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REGULAMENTO INTERNO - SAD

Introdug¢ao

Pretende-se através do presente regulamento estabelecer as condigées de funcionamento d
Servigo de Apoio Domicilidrio, designado por SAD ao longo do documento, com vista a uma
maior efic4cia dos servigos prestados pelo Centro Social Paroquial de Santo Aleixo de Vila
Verde.

Partindo das preocupagbes desta Instituigdo na melhoria do bem-estar da populagdo, com
prioridade para as pessoas que, pelas suas caracteristicas fisicas, psicolégicas ou sociais, se
encontrem em situagédo de especial vulnerabilidade ou com autonomia limitada, considera-se
ser esta resposta social, hoje, uma exigéncia da vida Normal e integrada, possibilitando aos
clientes desta resposta social a permanéncia no seu meio habitual de vida.

Para a realizagdo destes objetivos e dar resposta aos seus clientes/clientes e a comunidade
em que se insere, a nossa instituicdo adota principios orientadores, comuns a todos os que
nela colaboram.

Deste modo a estratégia assenta em trés pilares basicos: a Miss&o, os Valores e a Viséo.

Missao

O Centro Social Paroquial de Santo Aleixo de Vila Verde concretiza-se pelo apoio a
Comunidade, promovendo a prestagdo de servigos, zelando pelo bem-estar de todos, numa
prespectiva de valorizagédo social, cultural e educagéo crista.

Visao
Ser uma referéncia na freguesia de Vila Verde, pela prestagdo de um servigo eficiente, com
qualidade, de proximidade e promovendo a coesé&o social.

Valores da Instituicao:
Respeito pelo proximo
Honestidade
Responsabilidade
Confidencialidade
Valorizagdo da Pessoa
Solidariedade
Qualidade Profissional
Rigor

FEEEEEEE
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CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Normal I
AMBITO DA APLICACAO
O Centro Social Paroquial de Santo Aleixo com sede Rua da Igreja, n°5, freguesia de Vila
Verde, concelho da Figueira da Foz, com acordo de cooperagéo para a resposta SERVICO de
APOIO DOMICILIARIO - SAD celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de
Coimbra, em 01/06/2004, pertence a comarca da Figueira da Foz e rege-se pelas seguintes
Normas.

Norma II
LEGISLAGCAO APLICAVEL

O SAD é uma resposta social que consiste na prestagdo de cuidados individualizados e
personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia
ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfagéo
das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado
nos seguintes documentos:

a) Decreto - Lei n® 172-A/2014 de 14 de Novembro — Alteragéo dos Estatutos;

b) Decreto — Lei n°33/2014 de 4 de Margo

¢) Portaria n°38/2013 de 30 de janeiro

d) Orientagdes Técnicas — Diregdo Geral da Seguranga Social — Circular n°4 de 16-12-

2014 e n°5 de 23-12-2014,;

¢) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Cooperagéao;

f) Concordata entre a Santa Sé e a Republica Portuguesa — 2004;

g) Protocolo de Cooperagéo;

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma III
OBJETIVOS DO REGULAMENTO
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgagéo das formas de organizagédo e do cumprimento das regras de
funcionamento da resposta SAD;
¢) Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da
gestdo da resposta social.

NormalV
DESTINATARIOS, OBJECTIVOS, SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
1. Sao destinatarios do SAD:

As familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situagéo de dependéncia
fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar temporariamente ou permanentemente a
satisfagdo das suas necessidades basicas e ou realizagéo das atividades instrumentais da
vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito;
2. Sao objetivos do SAD:

a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e familias;
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b) Prevenir situagdes de dependéncia e promover a autonomia contribuindo, assi r

retardar ou evitar a institucionalizagao;
c) Apoiar os clientes e familias na satisfagdo das necessidades basicas e atividades da
vida diaria;
d) Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos clientes e familias, de modo
a contribuir para o seu equilibrio e bem-estar,
e) Colaborar na prestagéo de cuidados de saude, sob superviséo de pessoal de saude
qualificado.
3. O SAD assegura a prestagio a cada cliente, dentro do acordo, com dois ou mais dos
seguintes servigos:

a) Confecao, transporte e/ou distribuigéo de refeigdes;

b) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

c) Tratamento de roupas;

d) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;

e) Aquisicdo de géneros alimenticios e outros artigos de 1 necessidade, nomeadamente

medicamentos (pagamento da responsabilidade do cliente ou responsavel);

f) Administragdo da medicag&o prescrita.

4. O SAD realiza ainda as seguintes atividades:

a) Acompanhamento e transporte, a consultas no centro de salude local (por

impossibilidade do responsavel);

b) Exames complementares de diagnéstico (analises no domicilio);

c) Orientagdo ou acompanhamento de pequenas modificagdes no domicilio;

d) Cedéncia de ajudas técnicas, disponiveis na instituicéo;

e) Apoio Psicossocial.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

Norma V
CONDICOES DE ADMISSAO
A admissdo dos clientes no SAD é feita por deliberacdo da Direcdo de acordo com as
condigdes e critérios constantes do presente Regulamento.
1. Sao condigdes de admissdo no SAD:
a) Pessoas maiores de 65 anos, cuja situagdo de dependéncia n&o Ihes permita satisfazer
as suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria;
b) Pessoas de idade inferior a 65 anos que, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro
impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfagéo das
suas necessidades basicas e/ou atividades da vida diaria;
¢) Necessitar da prestagdo de cuidados que assegurem a satisfagéo das necessidades
basicas;
d) Possuir capacidade para um bom relacionamento, nédo perturbando com o seu
temperamento a harmonia de quem lhe preste a assisténcia, (Ajudantes de Ac¢éo Direta,
Auxiliares ou outros);
e) Expressar vontade em ser admitido.
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Norma VI @
INSCRICAO

1. Para efeitos de admissdo, o cliente devera fazer a sua inscricdo, na sede da instituicédo
junto da Diretora Técnica, através do preenchimento de uma ficha de identificacdo que
constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer prova das declaragées
efetuadas, mediante a entrega de fotocopias dos seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadao do cliente e do representante legal;
b) Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;
c) Cartao de Beneficiario da Seguranga Social do cliente, quando necessario;
d) Cartao de Cliente do Servigo Nacional de Salide ou de Subsistema a que o cliente
pertenga, quando necessario;
e) Relatério Médico comprovativo da situagéo clinica do cliente (em como se encontra
apto para usufruir dos servigos da resposta social e qual a medicagéo que deve tomar e a
forma de a administrar);
f) Comprovativos dos rendimentos do cliente e agregado familiar;
g) Declaragdo assinada pelo cliente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragéo do processo individual;
h) Comprovativos legais das despesas fixas (medicamentos necessarios ao tratamento de
doengas crénicas, podem ser comprovadas por declaragdo da farmacia ou recibos da
farmacia, com a respetiva guia de tratamento ou declaragéo meédica).
2. Informagado sobre antecedentes individuais, familiares e sociais do cliente, que permitam
compreender a sua dindmica e o seu comportamento;
3. O cliente ou familiar responséavel por este, devera indicar no ato da admiss&o o familiar ou
pessoa da sua confianga a contactar em caso de eventual necessidade;
4. A todo o cliente a admitir sera informado da existéncia do presente Regulamento Interno
para que nédo possa mais tarde invocar o seu desconhecimento;
5. 0 acolhimento dos novos clientes no SAD é da responsabilidade do/a Diretor/a
Técnico/a/Técnico Superior do Servigo Social, que procurara desde logo, conhecé-lo,
informando-o das principais regras orientadoras e do seu funcionamento;
6. As admissbes urgentes, a titulo provisorio, poderdo efetuar-se segundo parecer do/a
Diretor/a Técnico/a com autorizagdo da Diregéao;
7. A inscrigao decorre no periodo das 10H00 as 16HO00 na institui¢ao;
8. Em situagdes especiais podem ser solicitados outros documentos como seja certidao de
sentenca judicial que determine a tutela ou curatela;
9. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatérios, devendo ser desde logo ser iniciado o
processo de obtengéo dos dados em falta. Estas poderéo efetuar-se, segundo parecer do/a
Diretor/a Técnico/a com autorizagdo da Direg&o.

Norma VII
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
S3o critérios de prioridade na selegéo dos clientes:
a) Ser natural, residente, ter familiares a residir na freguesia da Vila Verde ou estar ligado
afetivamente a freguesia e/ou a Instituicao;
b) Ser Doador ou Amigo do Centro;
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c) Pessoa, que social e economicamente seja desfavorecida ou desprovid poio@
familiar;

d) Condigées habitacionais degradantes;

e) Isolamento geografico e social,

f) Incapacidade de ser auténomo nas atividades da vida diaria (AVD'S);

g) Desajustamentos familiares;

h) Terem sido elementos fundadores do Centro ou que tenham pertencido aos seus
6rgaos diretivos e que ndo tenham sido exonerados compulsivamente;

i) Ter prestado servigo de Voluntariado na Institui¢éo, pelo menos durante 3 anos;

j) Auséncia ou incapacidade da familia em assegurar a prestagdo dos cuidados
necessarios, quer por motivos doenga grave de um dos membros do agregado familiar,
quer por auséncia diurna ou outra situagéo de emergéncia;

k) Situagdo encaminhada pelos servigos da Seguranga Social;

1) Elementos de referéncia apoiados pela instituic&o;

m) Ordem de inscrigdo na Instituigéo.

Formula de pontuacao:
1. O valor de cada uma das seguintes alineas varia entre 1 e 5, sendo 1 (um) o valor minimo
e 5 (cinco) o seu valor maximo:
a) Fracos Recursos Econémicos (sem qualquer tipo de rendimentos-5;rendimentos cujo
calculo implique pagar o limite maximo-1);
b) Residéncia proxima do estabelecimento (mora perto da instituigdo-5;mora longe (fora
da freguesia-1);
c) Grau de Dependéncia (independente-1; dependente 1 AVD-2; dependente 2AVD - 3;
dependente 3AVD-4; dependente de 4AVD-5);
d) Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar cuidados
basicos (auséncia total-5; auséncia semana-4; auséncia diurna e noturna-3, auséncia
diurna-2; presente-1);
e) Situagdo encaminhada pelos Servigos da Seguranga Social (prioridade maximas);
f) Risco de isolamento social (prioridade maxima-5);
g) Elementos de referéncia a frequentar o estabelecimento (sem elementos-1; parente
direto-5);
h) Outros.

2. A Prioridade na admissdo do idoso, sempre que este se encontre em situagéo de risco de
acelerar ou degradar o processo de envelhecimento, decorrera da conjugagéo do valor dos
supracitados itens (Classificagéo: -/=5 - 5° Prioridade Muito Baixa; 6 a 15 -4° Prioridade Baixa;
16 a 20 -3° Prioridade Média; 21 a 30 -2° Prioridade Alta; 31+ -1°Prioridade maxima para
Admissao).

Norma VIII

ADMISSAO
1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pelo/a Diretor/a
Técnico/a, a quem compete elaborar a proposta de admissdo (constituida pelos doc. da
inscricdo, Norma VI e Folha das Mensalidades/Atualizagdes). Quando tal se justificar,
submete a decisdo, do Presidente da Diregdo ou em quem este delegue. A proposta acima
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referida & baseada num relatério social, que terd em consideragéo as condi¢ées e og crl rio@
para admiss&o, constantes neste Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admiss&o o/a Diretor/a Técnico/a ou em casos
mais complexos ao Presidente da Diregdo ou em quem este delegue;

3. Da decis3o sera dado conhecimento, ao cliente e/ou seu representante legal ou familiar, no
prazo de 15 dias;

4. Apos decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagao, assim como a
definigao, programagéo e acompanhamento dos servigos prestados;

5. Em situagbes de grande urgéncia, a admisséo sera sempre a titulo provisério com parecer
do/a Diretor/a Técnico/a e autorizagdo da Diregéo, tendo o processo tramitagéo idéntica as
restantes situagoes,

6. Os clientes que retinam as condigdes de admisséo, que n&o seja possivel admitir dentro do
acordo por inexisténcia de vaga, mas que sejam admitidos extra acordo, ficam
automaticamente inscritos conferindo prioridade na admisséao;

7. Aos clientes que reinam as condigdes de admiss&o, mas que nao seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos, ndo conferindo prioridade na
admisséo.

Norma IX
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS CLIENTES
1. O Acolhimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes regras:
a) Realizagéo de uma visita para: avaliagdo das necessidades e expectativas do cliente,
avaliagdo das condigdes do domicilio e apresentagao da equipa prestadora de servicos;
b) Definigio, acompanhamento, avaliagéo e adaptag&o dos servigos prestados ao cliente;
c) Disponibilidade constante para prestar esclarecimentos complementares;
d) Reforgo da participagéo do préprio cliente, em todos os servigos prestados e atividades
desenvolvidas, assim como da(s) pessoa(s) que lhe estéo proximas;
e) Consideragéo dos aspetos da Entrevista de Avaliagao Diagnostica, completando ou
alterando, sempre que necessario, o contetido da Ficha de Avaliagéo Diagnéstica;
f) Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em questao, assim como
dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestagéo do servigo, contidos no presente Regulamento;
g) Caso existam, realizagdo do inventario dos bens que o cliente fornece para a prestacgéao
dos servicos e acordados na contratualizagao;
h) Definicdo e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar
na prestagao dos cuidados;
i) Definigio das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao
acesso a chave do domicilio do cliente;
j) Elaboragdo, durante os primeiros 30 dias, do Plano Individual, tendo em conta a
integragao e adaptagéo do cliente.
2. Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagao do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram a
inadaptagado do cliente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos
objetivos de intervengéo. Se a inadaptagao persistir, € dada a possibilidade, quer a instituigao,
quer ao cliente de rescindir o contrato.
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Norma X @
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1. Do processo individual do cliente consta:

a) Identificagéo e contacto do utente;

b) Data de inicio da prestagéo dos servigos;

c) Identificagéo e contacto do familiar ou representante legal;

d) Identificagéo e contacto do médico assistente;

e) Identificagdo da situagéo social;

f) Processo de satde, que possa ser consultado de forma auténoma;

g) Programagéo dos cuidados e servigos;

h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagdes

anémalas;

i) Identificagdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de

utilizagédo, quando aplicavel

j) Cessagao do contrato de prestagéo de servigos com indicagéo da data e motivo;

k) Exemplar do contrato de prestag&o de servigos.
2. O Processo Individual do cliente é arquivado em local préprio e de facil acesso a
coordenagao técnica e servigos administrativos, garantindo sempre a sua confidencialidade;
3. O cliente elou pessoa (s) proxima (s) (com autorizagéo do cliente) tem conhecimento da
informag&o constante no processo individual o qual deve ser permanentemente atualizado.

& “‘ Centro Social Paroquial de Santo Aleixo %/ﬁz
i

Norma XI
LISTAS DE ESPERA
Os clientes que retinam as condigdes de admissdo, mas que n&o seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos na Lista de Espera. Tal facto &
comunicado ao candidato a cliente ou seu representante legal, através de contacto telefénico
ou presencialmente.

CAPITULO III
INSTALACOES, REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma XII
CAPACIDADE

A Capacidade do SAD ¢é de 32, havendo apenas acordo de cooperagdo com a Seguranga
Social para 15. Esta lotagéo foi definida pelo Centro Distrital de Segurancga Social de Coimbra.
Os clientes admitidos dentro do acordo devem ter dois servigos ou mais, disponibilizados na
resposta social, os quais se encontram descritos entre a Norma XVIIl e a XXV;

As instalagbes onde funciona a resposta social sdo constituidas pelas seguintes
divisdes/secgbes: escritério; sala de estar; sala de jantar, cozinha; anexo cozinha; copa;
dispensa de géneros; wc para homem; wc senhora; wc pessoas com mobilidade reduzida;
lavandaria (zona de sujos e limpos) outros espagos para apoio a lavandaria e zona afeta aos
recursos humanos com cacifos; wc para recursos humanos; outros espagos para apoio a
lavandaria, maquinas e arrumos.
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Norma XIII
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
1. O SAD do Centro Social Paroquial de Santo Aleixo de Vila Verde, funciona seis dias por

semana, excluindo feriados e domingos. Nos dias uteis funciona das 9h00m as 17h30m e ao
sabado (apenas para entrega do almogo) das 10h30m as 13h00m.

Norma XIV
PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 15 do més a que respeita, na
Instituigao (dinheiro ou cheque) ou por Transferéncia Bancaria.
2. Perante auséncias de pagamento, superiores a sessenta dias, a Diregdo em reunido,
podera vir a suspender a permanéncia do cliente até este regularizar as suas
comparticipagdes familiares, apés ser realizada uma analise individual do caso.

Norma XV
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a

seguinte formula:
RC=RAF/12-D
N
Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum
(esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagéo, por periodo igual ou
inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por
periodo superior, se a mesma for devida a razdes de salde, escolaridade, formag&o
profissional ou de relagéo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a) Cénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

c¢) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por deciséo judicial ou administrativa ao utente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar.

a. Nao sao considerados para efeitos do agregado familiar as pessoas que se
encontrem nas seguintes situagoes:
i. Tenham entre si um vinculo contratual (ex: hospedagem ou arrendamento —
habitagao);
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ii. Permanegam na habitagéo por um curto periodo de tempo.
3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar’(RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

b) Do trabalho dependente;
c) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagéo dos
coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servigos prestados),
d) De pensées — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagoes a
cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
e) De prestagbes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);
f) Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao,
até ao grau de licenciatura);
g) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio
ou de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia
do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios. Sempre que destes bens iméveis nédo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o
valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou
da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢éo, reportado a 31 de
dezembro do ano relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imével destinado a
habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu
Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagédo em que se
considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor,
h) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente,
os juros de depositos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos
depésitos bancarios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicagédo de 5%);
i) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
tribunal, no ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

2. Para efeito da determinagéo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido, -
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagéo devida pela aquisigao de habitagéo
propria;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;
d) As despesas com salide e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenga crénica;
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e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascenden
outros familiares.

Norma XVI
TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A tabela de comparticipagéo familiar &€ calculada de acordo com a legislagédo em vigor e
encontra-se afixada em local visivel,
2. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo de servicos de apoio domiciliario €
determinada pela aplicagdo da percentagem de 50% (ou 60% de acordo com as alineas e)
e75% para a alinea f)) sobre o rendimento ‘per capita” do agregado familiar, distribuido do
seguinte modo:

a. Alimentagdo — 25%

b. Higiene Pessoal

i. 1xdia- 15%
ii. 2xsemana —10%
iii. 3xsemana - 12%

c. Higiene Habitacional — 5%

d. Tratamento de Roupa — 5%

e. A prestacdo de outros servigcos, nomeadamente mais uma Higiene pessoal por dia

ou maior volume de roupas, implicara um acréscimo da comparticipagéo familiar de 10%

do rendimento “per capita” do agregado familiar

f. A prestagéo dos servigos, nos sete dias da semana, implicara uma comparticipagéo

familiar (valor pago pela utilizagdo dos servigos e equipamentos sociais, determinado

em fungdo da % definida para cada resposta social, a aplicar sobre o rendimento do

agregado familiar) até 75%.
3. A prova dos Rendimentos do Agregado Familiar é feita mediante a apresentagdo da
declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagao ou outro documento provatorio;
4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagéo dos documentos comprovativos;
5. Ao somatorio das despesas referidas em b), c) e d) do n°4 da NORMA XV é estabelecido
como limite maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG. Nos casos, em que
essa soma seja inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da despesa.

Norma XVII
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. A comparticipagéo familiar maxima, calculada nos termos da presente Norma, n&o podera
exceder o custo médio real do cliente verificado na resposta social. Este é calculado em
fungao do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento
do servigo ou equipamento, atualizado de acordo com o indice de inflagéo e ainda em fungéo
do numero de clientes que frequentaram o servigo ou equipamento no mesmo ano. Esta
podera também ser aplicada: sempre que o cliente se encontre fora do acordo, sempre que
nao forem apresentadas declaracdes de rendimentos ou sempre que haja duvidas sobre a
veracidade das declaracées de rendimentos (neste ultimo caso, devem ser feitas as
diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das
situagdes, de acordo com os critérios de razoabilidade);

2. No més da admissao, o valor da comparticipagao familiar sera proporcional ao nimero de
dias que o cliente frequenta.
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3. Havera lugar a uma redugéo de 10% do valor da comparticipagéo familiar q o ?@
prestagdo dos servigos for suspensa por um periodo igual ou superior a 15 dias seguidos;
nomeadamente por razdes de internamento hospitalar, férias ou desisténcia por motivos
alheios a vontade do cliente ou familiar;

4. Quando o cliente ou seu representante desistir dos servigos sem aviso prévio de 15 dias,
sera responsavel pelo pagamento total do més em curso;

5. Aquando do falecimento do cliente, havera lugar ao pagamento, dos dias correspondentes
aos servicos prestados, por parte dos familiares responsaveis;.

6. As comparticipagdes familiares serdo atualizadas anualmente (inicio do ano civil) ou
sempre que surgirem alteragées dos rendimentos declarados ou dos servigos a prestar;

7. A instituicido podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipagdes familiares, sempre que, através de uma cuidada analise socioeconémica do
agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade;

8. Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (camas articuladas,
cadeiras de apoio e/ou de rodas, andarilhos e outros) a instituicdo pode providenciar a
cedéncia dos existentes. Estes tipos de apoio néo estéo incluidos no valor da comparticipagéo,
assim o cliente e/ou seu representante sera informado do valor a pagar.

CAPITULO IV
SERVICO PRESTADOS

Norma XVIII
CONFECAO, TRANSPORTE E/OU DISTRIBUICAO DE REFEICOES

1. O SAD contempla as seguintes refeicdes diarias:

a) Almogo - 1 refeigao principal (de carne ou peixe), 1 sopa, 2 fatias de pao, 1 peca

fruta ou sobremesa;

' b) Lanche - 11 de leite M/G (3xsemana) ou 1 logurte (diario/semana), e 1 ou 2 (paes

recheados ou simples (diario/semana)).
2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada aos clientes desta resposta social;
3. As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério;
4.0 servico de alimentagdo consiste na confegdo, transporte, distribuicdo e
acompanhamento/apoio de refeigoes. Estas séo distribuidas, uma vez por dia nos seguintes
horarios: das 11h30m as 13h30m (semana) e das 10h30m as 12h30m (sabado),
5. As ementas, serdo afixadas de 6 em 6 semanas, estando sujeitas a alteragdes.

Norma XIX
TRATAMENTO DE ROUPAS
1. No que respeita ao tratamento de roupas, séo consideradas neste servico as de uso diario,

da cama e casa de banho, exclusivas do cliente (servigo efetuado na Instituigéo);
2. Para o tratamento de roupa, esta é recolhida e entregue no domicilio do cliente, pelos
colaboradores mediante o preenchimento de doc. Interno (SAD-reg.01-0), o mais rapidamente
possivel de acordo com o servigo de lavandaria:

a) 2X semana;

b) Sempre que se ultrapasse o n° de vezes constantes da alinea a) sera considerado

um servico extra (além dos 4 cuidados basicos);
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3. A identificagdo da roupa sera da responsabilidade do cliente/familia, com o n° previa
atribuido pela instituigéo;

4. Quaisquer perdas de roupa que nao sejam devidamente identificadas, ndo serao d
responsabilidade da institui¢ao; :

5. O servigo de tratamento de roupas nao sera aceite como servigo isolado.

Norma XX

CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL
1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagéo de cuidados de higiene corporal e
conforto e é prestado semanal ou diariamente, de acordo com o contratado;
2. Sempre que se verifique necessario o servico podera compreender mais do que uma
higiene pessoal diaria, sendo considerado um servigo extra (além dos 4 cuidados basicos);
3. A equipa podera ainda colaborar na prestagdo de cuidados de salde basicos, sob
supervisdo de pessoal de saude qualificado, constituindo igualmente um servico nao contido
nos cuidados basicos.
Nota: este servigo podera ser efetuado na instituicdo, quando o domicilio do cliente néo
apresente as condigdes necessarias para a realizagao do mesmo.

Norma XXI

HIGIENE HABITACIONAL
1. Por higiene habitacional entende-se arrumagéo e pequenas limpezas no domicilio do
cliente, nas zonas e areas de uso exclusivo do mesmo;
2. A frequéncia das arrumagoes e limpezas € 1x por semana ou sempre que 0s colaboradores
considerem necessario de acordo com o contrato de servigo celebrado;
3. O servigo de higiene habitacional nao sera aceite como servigo isolado, mesmo fora do
acordo;
4. A Ajudante de Agao Direta ou Auxiliar s6 podera dispensar, por cliente, um tempo maximo
de 60 minutos por semana, para efetuar estas pequenas limpezas, devendo cumprir com o
seu horario conforme o seu cronograma (nos casos em que participa mais do que uma
colaboradora o tempo sera reduzido proporcionalmente).

Norma XXII
AQUISICAO DE GENEROS ALIMENTICIOS E OUTROS ARTIGOS DE 12 NECESSIDADE
1. A aquisicao destes artigos seré feita a pedido do cliente e, sendo possivel, em articulagao
com o familiar de referéncia;
2. Estas aquisicdes sdo pagas diretamente pelo cliente, a quem é devido o documento
relativo ao custo dos artigos adquiridos.

Norma XXIII
ADMINISTRACAO DA MEDICAGAO PRESCRITA
1. A medicacéo administrada ao cliente cumpre as respetivas prescricdes medicas;
2. O SAD procurara assegurar que a medicagao seja tomada, nos periodos da noite, feriados
e fins-de-semana, recorrendo para isso ao seu responsavel, a familiares e/ou a voluntarios, se
necessario.
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Norma XXIV
OUTRAS ATIVIDADADES/SERVICOS PRESTADOS

1. Ao nivel do acompanhamento e transporte a consultas assim como aos exames
complementares de diagnéstico dos cuidados médicos e de enfermagem no Centro de satde
local (sempre que haja impossibilidade ou impedimento por parte do familiar responsavel de
acompanhar e que a entidade consiga organizar o servigo de forma a um dos colaboradores
acompanharem o cliente):

a) Os cuidados médicos e de Enfermagem séo da responsabilidade dos familiares e/ou

do proprio cliente; ‘

b) A recolha de sangue ou urina para analise, podera ser no domicilio, por um técnico

especializado, a titulo gratuito (em data e hora a combinar);

c) Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de salde disponiveis (Centro de

Saude e Hospital). Neste caso o familiar responsavel ou outro referenciado sera

contactado para acompanhar o mais rapidamente possivel;
2. Apoio aos clientes durante as refeicées (apenas para situagoes de grande dependéncia,
cujos familiares nao tenham possibilidade de o fazer);
3. Ao nivel das atividades de animagdo sociocultural e de motricidade (estas devem ser
realizadas conjuntamente com os Clientes do Centro de Dia - ver Norma XXIll);
4. Orientagdo ou acompanhamento de pequenas modificagdes no domicilio;
5. Cedéncia de ajudas técnicas (Ver n°8 da Norma XVII). '

Norma XXV

ATIVIDADES DE ANIMACAO SOCIOCULTURAL
1. Os clientes do SAD tém ao seu dispor um Plano de Atividades, elaborado de acordo com as
preferéncias e limitagbes dos clientes, podendo participar sempre que desejarem e
previamente informarem a Instituigdo. O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, € da
responsabilidade do/a Diretor/a Técnico/a, que comunica, através dos colaboradores a data da
realizagdo destes. Os passeios poderdo ser gratuitos ou haver necessidade de uma
comparticipagao, tal situagéo ser previamente transmitida aos clientes.
2. O Plano de Atividades encontra-se afixado na instituicdo em local visivel e € facultado
quando solicitado pelo cliente ou seu responsavel. |
3. Sempre que o cliente participar nas atividades de animag&o no exterior, estara sempre
acompanhado por um colaborador da instituicdo. Caso ocorra alguma situagdo de emergéncia,
sera de imediato comunicado a familia ou seu responsavel e serdo tomadas as diligéncias
compativeis com a situagao. :
4. Para que o cliente participe em atividades fora da instituicdo, &€ necessaria uma pré-
autorizagdo do responsavel, quando estes n&o sejam habeis para o fazer (esta sera
previamente elaborada e assinada no ato da inscrigéo).
5. As referidas atividades desenvolvidas e planeadas para os clientes tém por base a coesao
de grupo, ndo podendo os clientes ausentarem-se do mesmo por livre arbitrio ou andarem
isolados.
6. Quando o cliente, no ambito das referidas atividades, se ausentar do grupo por sua
iniciativa, sera responsavel pelas consequéncias que dai advenham. A instituicdo nao se
responsabiliza por qualquer situagéo inerente a este tipo de atos.
7. Quando o cliente ndo pretender participar, nas atividades desenvolvidas pela institui¢ao,
devera informar a Técnica de Servigo Social a fim de ser registado no Plano Individual.
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8. Quando o familiar ou responsavel decidir a ndo participagéo do cliente em qualquer atividade
proposta, devera informar por escrito a instituigao.

Norma XXVI
PROGRAMA DE PREVENCI\O DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS
1. A Instituicdo desenvolve um programa de prevengdo de negligéncia e assegura um
despiste de suspeitas de ocorréncia de situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos,
sempre que sejam detetadas:
a) Situagdes de negligéncia, abusos de direitos e maus tratos ao cliente por parte dos
colaboradores (os responsaveis pela resposta social devem auscultar todas as partes
envolvidas, garantir que os direitos do cliente ndo s&o postos em causa neste processo e
acionar junto dos colaboradores os mecanismos de sang&o previstos com cada situagao);
b) Situagées de negligéncia, abusos de direitos e maus tratos ao cliente por parte das
pessoas que lhe sdo proximas (os colaboradores devem informar os responsaveis da
instituicao, através do registo das situagdes presenciadas ou relatadas pelo cliente através
de documentos internos da instituicido Registo de Ocorréncia/Melhoria ou no Livro de
Ocorréncias, os quais analisam a situagéo auscultando o cliente e a pessoa proxima. De
acordo com a situagdo os responsaveis devem informar, formar e apoiar o cliente e a
pessoa préxima a superar a situag&o ou, em casos extremos, acionar os meios legais ao
dispor com vista a salvaguardar a integridade e segurancga do cliente).

CAPITULOV
RECURSOS

Norma XXVII
QUADRO DE PESSOAL

1. O quadro de pessoal afeto ao SAD encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagdo do nimero de recursos humanos (Diregéo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar
e voluntarios), formagéo e contetdo funcional (de acordo com o Manual de Funcgdes) definido
de acordo com a legislagdo em vigor,

2. Em fungdo das necessidades dos clientes e da existéncia de outras respostas sociais, 0
quadro de pessoal pode sofrer alteragdes, nomeadamente quanto ao numero de
colaboradores das diversas areas assim como a percentagem de afetagdo ou reforgo a
resposta social SAD. |

Norma XXVIII
DIRECAO TECNICA
A Diregéo Técnica do SAD compete, a um/a técnico/a, nos termos do Artigo 8.° da Portaria
38/2013 de 30 de janeiro, e de acordo com o Manual de Fungdes desta institui¢éo, cujo nome
se encontra afixado em local visivel. Este serd substituido, nas suas auséncias e
impedimentos, por qualquer membro da Diregéo.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

Norma XXIX
DIREITOS DOS CLIENTES
1. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes;
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2. Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas“suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;

3. Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo
do plano de cuidados estabelecidos e contratados (tendo em vista manter ou melhorar a sua
autonomia);

4. Ser informado das Normas e regulamentos vigentes;

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

6. Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que necessario e
quando solicitado pelo mesmo;

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

8. Ter acesso a ementa semanal, quando os servigos prestados envolvam o fornecimento de
refeicbes e sempre que solicitado;

9. Usufruir de refeicbes confecionadas de acordo com as suas necessidades, sendo
unicamente respeitados os regimes dietéticos prescritos pelo medico;

10. A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos
servigos, ou ao colaborador responsavel pela prestagao de cuidados;

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

12. Apresentar reclamagbes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da
Instituigao;

13. A articulagao com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude;

14. Respeito pela sua identidade, personalidade e privacidade;

15. Receber toda a assisténcia e conforto possiveis na procura do seu bem-estar e da
melhoria da sua qualidade de vida, a nivel recreativo e cultural, podendo intervir na promogao
e realizagao das atividades;

16. Suspender o contrato, sempre que a Instituicdo ndo cumpra com o0s seus deveres para
com o cliente.

Norma XXX

DEVERES DOS CLIENTES
1. Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades, néo exigindo a
prestagdo de servigos para além do plano estabelecido;
2. Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do SAD e os dirigentes da Instituigao;
3. Cuidar da sua satde e comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento que Ihe seja feita;
4. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas e
em sugestdes para melhoria do servico;
5. Solicitar a Instituicdo a alteragao dos servigos de acordo com as suas necessidades;
6. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido (até ao dia 15 do més em curso);
7. Conhecer e cumprir das Normas expressas no Regulamento Interno do SAD, bem como
outras decisdes relativas ao seu funcionamento;
8. Respeitar os horarios da instituicao, exceto as situagdes previamente esclarecidas;
9. Comunicar por escrito a Diregdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servigo temporaria ou definitivamente.
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Norma XXXI

DIREITOS DA DIRECAO E DOS TRABALHADORES DA INSTITUICAO @
1. A Diregao e os colaboradores tém direito a ser respeitados pelos clientes e suas familias;

2. Ver respeitado o seu patrimoénio;

3. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre
atuagdo e a sua plena capacidade contratual;

4. A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e
do apoio técnico;

5. Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovacéo da veracidade das
declaragoes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissao;

6. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

7. Ao direito de suspender este servigo, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiguem a boa organizagéo dos servigos, as condigdes e o0
ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da proépria Instituigo.

Norma XXXII
DEVERES DA DIRECAO E DOS TRABALHADORES DA INSTITUICAO
1. Sao deveres da Diregéo
a) Aceitagdo do principio de que devem ser privilegiadas as familias, os grupos e os
individuos econdémica e socialmente desfavorecidos;
b) Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;
c) Criagdo e manutengdo das condigbes necessarias ao Normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagao
e qualificagées adequadas;
d) Promover uma gestéo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social,
e) Colaborar ativamente com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede
de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;
f) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;
g) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultagao dos clientes;
h) Manter os processos dos clientes atualizados;
i) Manter os processos dos colaboradores atualizados;
j) Manter um quadro de Pessoal adequado a resposta social;
k) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
1) Manter devidamente atualizado o pregario dos servigos;
m)Dispor de um Livro de Reclamagées.
2. Sao deveres dos trabalhadores e voluntarios afetos ao SAD:
a) Adotar uma conduta responsavel, discreta, a fim de prevenirem quaisquer agdes que
comprometam ou dificultem a reputagéo e eficacia da Instituicéo;
b) Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como, o conforto
necessario ao bem-estar do cliente;
c) Exercer as suas fungdes de forma a cumprir os Direitos dos clientes;
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d) No tratamento dos clientes, deverdo levar a pratica uma agéo isenta, sem fav

nem preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminagdes;

e) Em abono da sua integridade profissional ndo podem, pelo exercicio das suas funcdes
aceitar ou solicitar, quaisquer dadivas, presentes ou ofertas de qualquer natureza;

f) Considerar que o domicilio do cliente é inviolavel e como tal deve ser considerado, nao
sendo permitido fazer alteragdes nem eliminar bens e objetos sem prévia autorizagéo;

g) Nos casos em que Ihe tenha sido confiada a chave do domicilio do cliente, esta deve
ser guardada em local seguro ou entregue a responsabilidade do trabalhador encarregado
da prestagéo de cuidados;

h) Na ocorréncia de um ébito deve informar imediatamente o familiar/responsavel e o
servigo, devendo ser providenciada a presenga de um médico; ¥

i) Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das agbes que lhe
sejam confiadas e usar de lealdade com colegas, superiores hierarquicos e funcionarios
da sua dependéncia;

j) Usar convenientemente os bens que lhe s&o facultados e evitar o desperdicio. Nao
devem utilizar direta ou indiretamente quaisquer bens da Instituicdo em proveito pessoal,
nem permitir que qualquer outra pessoa deles se aproveite & margem da sua utilizagcéo
institucional,

k) Zelar por manter entre si uma relagéo cordial de modo a desenvolver um forte espirito
de equipa e de colaboragéo;

I) Informar os seus superiores, sobre o impacto das medidas adotadas e habilita-los com
todas as informagdes necessdrias a tomada de decisGes, bem como ao seu
acompanhamento e avaliagéo;

Norma XXXIII

CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS
1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre a Instituicéo, o cliente e o seu representante legal
é celebrado, por escrito, um contrato de prestagéo de servigos;
2. Este contrato devera ser assinado por todas as partes, sendo um exemplar para cada um
dos outorgantes;
3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas
partes.

Norma XXXIV

INTERRUPCAO DA PRESTAGCAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO CLIENTE
1. Apenas é admitida a interrupgdo da prestagéo do servigo de apoio domiciliario em caso de
internamento do cliente ou férias/acompanhamento de familiares;
2. Quando o cliente vai de férias, a interrupgao do servigo deve ser comunicada pelo mesmo,
com 8 dias de antecedéncia;
3. O pagamento da mensalidade do cliente sofre uma redugdo de 10%, quando este se
ausentar durante 15 ou mais dias néo interpolados.
4. O prazo maximo de interrupgdo aceite & de 3 meses para a situagdo de internamento
hospitalar e de 1 més para férias/acompanhamento de familiares.
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Norma XXXV
CESSACAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADO

1. A cessagdo da prestagao de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagao d
servicos, por desisténcia, institucionalizagéo ou morte do cliente:

a) Por dentncia, o cliente, por iniciativa propria, deve informar o/a Diretor/a Técnico/a ou a

Direg&o, por escrito, qual a razdo da desisténcia, 15 dias antes de rescindir os servigos.

b) Por desisténcia ou Institucionalizag&o noutra IPSS

a. Com aviso prévio - Quando o cliente ou seu representante legal desistir dos servigos

da instituicdo, avisando com 15 dias de antecedéncia, serd apenas responsavel pelo

pagamento correspondente, até a data que usufruir dos servigos.

b. Sem aviso prévio - sera responsavel pelo pagamento total do més em curso.

c) Por morte, neste ultimo caso, havera lugar apenas ao pagamento dos dias de utilizagao

do servigo, por parte dos familiares responsaveis. ?
2. O cliente que por qualquer motivo imputéavel a si proprio, desistir do SAD, néo podera voltar
a ser admitido, salvo em casos excecionais a analisar pela Diregédo ou seu representante e
parecer do/a Diretor/a Técnico/a.

Norma XXXVI
LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislagdo em vigor, esta instituigdo possui Livro de Reclamagées, que podera
ser solicitado junto da Direg&o da Instituigdo ou da Dirego Técnica quando necessario.

Norma XXXVII
REGISTO DE OCORRENCIAS
1. Este servigo dispde de documentos proprios para Registo de Ocorréncia/Melhorias e Livro
de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias
que surjam no funcionamento desta resposta social;
2. Os documentos de Registo de Ocorréncias, apés o seu preenchimento, séo entregues a
Diregdo Técnica por parte dos ajudantes familiares e restante pessoal afeto ao SAD.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Norma XXXVIII

ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragées no
funcionamento do servico de apoio domiciliario, resultantes da avaliag&o geral dos servigos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;
2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolugéo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteracoes;
3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou
familiar no ato de celebragéo do contrato de prestagédo de servigos;
4. As alteragdes serdo comunicadas a entidade competente para o acompanhamento tecnico.
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Norqla XXXIX
INTEGRACAO DE LACUNAS !

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo da Instituicéo, tendo
em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

Norma XXXX
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento foi aprovado por unanimidade, conforme consta da Ata n° 345, de 01
de Junho de 1015, revogando o anterior.

A Diregéao
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