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REGULAMENTO INTERNO — SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

~ NORMAI B

ﬁ:mbito de Aﬁliéagio

O Servico de Apoio Domicilidrio é uma resposta'social da Associagdao de

Solidariedade Social Nossa Senhora do Mar (ASSNSM), Instituicio Particular de

Solidariedade Social, cujos estatutos se encontram registados no livro n2. 6 das

Associacoes de Solidariedade Social, sob o n2 20/97, a folhas 179, em

04/dezembro/1996, na Direccdo Geral de Seguranca Social, tem a sua sede na Rua
Mira Mar S/N, 7630-789, Zambujeira do Mar.

O Servico de Apoio Domiciliario € uma resposta social que consiste na prestagao
de cuidados e servigos a familias e/ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em
situacoes de dependéncia fisica ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria
ou permanentemente, a satisfacao das suas necessidades basicas e/ou a realizacdo de
atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o
efeito.

Esta resposta social esta prevista no art.2 3.2 dos estatutos desta Associacao.

~ NORMANl
'Le‘gisla;é‘o Aplicavel ‘
Este estébelecimento/résposta social presta'dora de Servicos rége-se ' ‘pelé
seguinte legislacao:
1. Decreto-Lei n2172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n276/2015, de 28
de julho — Aprova o Estatuto das IPSS;

2. Decreto-Lei n264/2007 de 14 de margo, com as alteracbes do Decreto-Lei

n233/2014, de 4 de marco, e do DL n2126-A/2021, de 31 de dezembro— Define o
regime juridico de instalagao, funcionamento e fiscalizagdao dos estabelecimentos

de apoio social geridos por entidades privadas;

3. Portaria n2196-A/2015 de 1 de julho, alterada pela Portaria n2218-D/2019, de 15 de

julho — define o modelo especifico de contratualizagao com as instituicoes;
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4. Decreto-Lei n274/2017 de 21 de junho - Livro de Reclamacoes;

Ul

. Portaria n238/2013, de 30 de Janeiro — estabelece as condi¢des de instalacdo e
funcionamento do servico de apoio domiciliario;

Protocolo de cooperacdo em vigor;

. Circulares de orientacdo técnica acordadas em sede de CNAAPAC:

. Lei n249/2018 de 14 de Agosto, que cria o regime juridico do maior acompanhado;

© ®© N o

Contrato coletivo de trabalho para as IPSS.
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NORMA Iil
e LR dbjectlvos do R:e‘éhlatﬁéht,;"‘?
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dosiutentes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servicos;
3. Promover a participacdo activa dos utentes ou seus representantes .Iegais ao

nivel da gestdao das respostas sociais.

~ NORMAIV

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

, P a2 1 % 4

1.0 Servico de Apoio Domicilirio a;seguraa pfes;iéfééd dos Ségﬁintes serv‘itgg;bt.s.: o

1.1. Fornecimento e apoio nas reféigﬁes, respeitando as dietas com prescri¢ao
médica (pequeno-almogo, almo¢o, lanche e jantar);

1.2. Cuidados de higiene e conforto pessoal;

1.3. Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados
prestados; '

1.4. Atividades de animacdo e socializagao, designadamente animacao, lazer,
cultura, aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamentos de servigos e
deslocacdo a entidades da comunidade;

2.0 Servico de Apoio Domiciliario realiza ainda as seguintes atividades:

2.1. Administracdo de medica¢do de acordo com as prescrigdes médicas;

Uls
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2.2. Acompanhamento das refei¢des aos utentes sem retaguarda familiar e em
situacao de grande dependéncia.

CAP[TULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
~ NORMAV
: Con&ié&es de Admissﬁd ‘
7 1. —S’éoﬁcondigﬁes de admissio neét‘éﬂéstabelecirﬁento/sewi§o:
a.Pessoas que necessitem dos servicos prestados pela resposta social,
prioritariamente pessoas com idade =/> 65 anos. Poderdo tambeém ser
admitidas pessoas que nao p‘reencham e'stas condi¢bes, desde que a sua

situagéo familiar, socioecondmica, de saude (fisica e mental) ou de

|solamento justlf que 0 apoio deste servico.
2. Nao podem ser admltldas no Servngo de Apoio Domlcuharlo pessoas:

b.Cuja problemética complexa ultrapasse o ambito de competéncias do Servigo

de Apoio Domiciliario.

NORMA Vl

Cntenos de Admlssao st

S3o critérios de pnondade na selegao dos utentes

1. Pessoas sociais e economicamente desfavorecidas;

2.Encontrar-se em situagoes de isolamento ou risco social;

3.Ter um melhor grau de autonomia;

4.Natural ou residente na freguesia de S3o Teotonio e freguesias limitrofes;
5.Que tenham familiares a frequentar a resposta social;

6. Ter familiares funcionarios da instituicao.
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" NORMAVIL

2 Listas de Espéra RIS
1.Caso n3o seja posstél pfotéder 3 admiss3o bor inexisténcia de Vé.gés, devera ser

comunicado por escrito ao cliente ou seu responsavel a posi¢do que este ocupa

na lista de espera, no prazo maximo de oito dias apds a data de inscricdo.
2.S30 critérios da retirada da Lista de Espera, os seguintes:

2.1. Desisténcia;

2.2. Falecimento;

2.3. Entrada noutra resposta social;

2.4. Entrada noutra instituicdo.

3. A lista de espera devera ser revista e atualizada anualmente.

———

- NORMA VIl
Candidatura
1. Para efeitos de admissio, 0 utente deverd candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do
prbces’so de utente, devendo fazer prova das declaracoes efectuadas, mediante a
apresentacao dos seguintes documentos: '
1.1. Bilhete de Identidade/Cartao de Cidaddo do utente e do representante
legal, quando necessario;
1.2. Cartio de Contribuinte do utente e do representante legal, quando
necessario;
1.3. Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do utente e do representante

legal, quando necessario;

1.4. Cartdo de utente dos Servicos de saude ou de subsistemas a que o

utente pertenca;

1.5. Relatério médico, comprovativo da situa¢ao clinica do utente, quando

solicitado;

1.6. Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar,

gquando necessario;

1.7. Comprovativo das despesas de arrendamento de habitagdo;

~
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1.8. Comprovativo das despesas com medicagdo continuada.

2. O periodo de candidatura decorre anualmente, devendo ser efetuado de segunda
a sexta-feira das 10:00h as 13:00h e das 13:30h as 16:00h.

A candldatura/mscrlgao é feita exclusivamente com a Diretora Técnica e a sua
aceitacdao esta sujeita ao cumprimento dos requisitos exigidos e do numero de
vagas existentes. Esta tem um custo unico de 20,00€.

4. A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no numero
anterior deverdo ser entregues no gabinete técnico, caso o director técnico nao
se encontre deverao ser entregues nos servigos administrativos da instituicao.

5. Em caso de admissao urgente, pode sef dispensada a apresentacdo de
candidatura e respetivos documentos probatorios, de\)endo, todavia, ser desde

logo iniciado o processo de obtenc¢do dos dados em falta.

Sk NORMA X

Admlssao

, Recebnda a candldatura a mesma é anallsada pelo responsavel técnico deste

estabelecimento/servico, a quem compete elaborar a proposta de admlssao
quando tal se justificar, a submeter a decisao da entidade competente,
. E competente para decidir a Dire¢do da instituicio;

. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente no prazo de 8 dias;

. ApGs decisdo favoravel sobre a admissdo do utente é estabelecido e assinado por

ambas as partes um contrato de prestagao de servigos;

\

5.A data de admissao serdo efetuados os seguintes pagamentos:

mensalidade/comparticipagdo familiar e taxa de inscricdo.

NORMA X

Acolhimento dos novos utentes
O acolhimento dos novos utentes rege-se pelos seguintes critérios:

1. Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados aos utentes;
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2.Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reacdes do

utentes;

3. Evidenciar a importancia da participa¢do da(s) pessoa(s) proxima(s) do utente

nas atividades desenvolvidas;

4.Definir e conhecer os espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a

utilizar na prestacdo de cuidados;
5. Definir as regras e a forma de entrada e saida no domicilio;

6.Recordar as regras de funcionameno do SAD, assim como os direitos e

deveres de ambas 'as partes e as -responsabilidades de todos os

intervenientes na prestacao do servico;

7.Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da entrevista de

avaliacao diagnostica;

8. Se durante este periodo o utente nao se adaptar, deve ser realizada uma
avaliacao do programa de acolhimento. Se a inadaptagao persistir, € dada a

possibilidade ao utente de rescindir o contrato.

v - N . : 2 A " - 3 > .
: t”.. | . . . . NORMA x' : : 1 » : ; -‘ (' i ’- 3 \ : :
v " . w , . .' X - ‘ .’ ‘._J - ; " -~ . : ? : . ‘-, ‘ ;
%

~_Processo Individual do Utente -~ =

——h - - - —

1. Na sede da instituicdo existe, para cada utente, um processo constituido pelos

seguintes documentos:
1.1. Ficha de Admissao do utente;
1.2. Data de inicio da prestagdo dos servicos;

1.3. Contrato de prestacao de servicos;

1.4. Identificacdao, morada e contactos da pessoa(s) de referéncia do utente

(familiar, representante legal ou outros) para casos de emergéncia;

1.5. Processo clinico do utente;

1.6. Avaliacao Diagnostica;
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1.7. Registo de acompanhamento técnico do utente;

1.8. Plano de Desenvolvimento Individual.

2. O Processo Individual do Utente e arquivado na Associacdo de Solidariedade
Social Nossa Sra. Do Mar, em local proprio e de facil acesso 3 Diretora Técnica e

servicos administrativos, garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo é atualizado regularmente.

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMAXII
siziverine &b zotsnzs eaugls Instalagdes
A Associagao de Solidariedade Social Nossa Senhora do Mar é sediada na Rua
Mira Mar n221, 7630-789 Zambujeira do Mar e as suas instalagées sao compostas por:

A. Area técnica e administrativa : 1 secretaria e 1 gabinete técnico/dire¢ao;

. Instalacoes sanitarias e de banho assistido;

. Area de tratamento de roupas — lavandaria, engomadoria e arrumos;

B
C
D. Area de confeccio de refei¢des — cozinha e despensas;
E. Area de refeicdo e convivéncia — sala de refeigdes e sala de convivio;
F. Area do pessoal — cacifos e instalagdes sanitérias;

G

. Area clinica — 1 gabinete médico.

NORMA Xili
Horarios de Funcio'nam:ent:cz: T
1. A resposta social de Sérvigo de Apoio Domicilidrio funciona de segﬂunaa—-feira 3
Sabado, excetuando-se, excetuando-se, o dia de pascoa, a tarde de 24 de dezembro e
o diade natal.

2. O Servico de Apoio Domicilidrio contempla o seguinte horario:

Abertura

8h45 17h45

e
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NORMA XIV
Pagamento da Mensalidade / Comparticipacdo Familiar

1. O pagamento da men.salidade/compaﬂicibééé’bé éfeciuado no seguinte periodo‘:
das 09h30 as 16h00, na Secretaria da Instituicao, impreterivelmente, entreo diale
dia 15 de cada més, salvo excepgdes a considerar pela diregao;

2. Caso o pagamento da mensalidade/comparticipagéo familiar ndo seja pago até ao
dia 20, sera aplicada uma taxa de 5€/dia até ao final do més (salvo excegdes a
considerar pela direcao);

3. Apés boa cobranca sera emitida uma factura e respectivo recibo como

comprovativos do pagamento.

NORMA XV
Tabela de Comparticipacdes/Precdrio de Mensalidades
1. A tabela de comparticipacoes familiares foi calculada(o) de acordo com a

legislacdo/normativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel, bem

como anexo para os utentes nao abrangidos pelo Acordo de Cooperacao.

2. De acordo com o anexo | da Portaria 196-A/2015 de 1 de julho, alterada pela
Portaria n2218-D/2019, de 15 de julho, entende-se por comparticipagdo familiar, “o
valor pago pela utilizagdo dos servicos e equipamentos sociais, determinado em
funcdo da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o

rendimento per capita do agregado familiar”, de acordo com o seguinte quadro:
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3.De acordo com a legislagdao em vigor, o cédlculo do rendimento per capita mensal é

realizado de acordo com a seguinte formula:

10
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A -

RC=RAF/12-D

n

Sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

n = Numero de elementos do agregado familiar

4. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagao da
declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdio e outros documentos

comprovativos da real situagao do agregado.

5. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragcGes de rendimento, €
apos diligéncias que considerem adequadas, podem as instituicdes convencionar
um montante de comparticipagao familiar até ao limite da comparticipagao
familiar maxima.

6. A falta de entrega dos documentos no prazo concedido para o efeito determina a
fixacdo da comparticipagdo familiar maxima.

7. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a
apresentagdo dos respetivos documentos comprovativos.

8. A comparticipacao familiar maxima nao pode exceder o custo meédio real do utente
verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das
disposicoes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
representativas das lnétituigb’es e o Ministério responsavel pela area da Segurancga
Social.

9. O custo médio real do utente é calculado em fun¢do do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social,
atualizado de acordo com o indice de inflagdo e com o numero de utentes que
frequentaram a resposta social nesse ano.

10. Ha lugar a uma reducdo de 10 % na comparticipagao familiar mensal quando o

periodo de auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.

11
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11. Para efeitos de comparticipagdo familiar na resposta social de Servico de Apoio
Domicilidrio “considera-se, enquanto rendimento do agregado familiar e para
determinacdo do respetivo montante, 50% do montante da Prestagdo Social para a
InclusGo recebida pelo utente.”

12. As comparticipagoes familiares sao, em regra, objeto de revisao anual a efetuar no
inicio do ano letivo ou no inicio do ano civil.

13. Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagoes
similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

. Conjuge, ou pessoa em uniao de facto ha mais de dois anos;

c

. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

O

Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

Q.

. Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa; ' % .

e.n Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar
e criangas e jovens confiados por decis3o judicial ou administrativa ao utente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar

14. Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo consideradds para efeitos de
agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situagoes:

a. Tenham entre si um vinculo contratual (ex.: hospedagem ou arrendamento de parte
da habitacao);

b. Permanec¢cam na habita¢ao por um curto periodo de tempo.

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

a. 0 valor das taxas e impostos necessarios a fdrmagéo do rendimento liquido;

b.Renda de casa ou de prestacao devida pela aquisi¢ao de habitacao propria e

permanente;

c. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da

zona de residéncia;

d.Despesas com saude e aquisicio de medicamentos de usos continuado em

caso de doenca cronica.

12
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15.1. Para além das despesas referidas, a comparticipa¢ao dos descendentes e outros
familiares, na resposta ERPI (Estrutura Residencial Para Pessoas ldosas), é
considerada, também, como despesa do respectivo agregado familiar.

15.2. Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do ponto 4, a ASSNSM
estabelece um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando
que 0 mesmo nao seja inferior a RMMG em vigor. Nos casos em que essa soma é
inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

16. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e
apo6s efectuarem as diligéncias que considerem adequadas, podem as instituigdes
convencionar um montante de comparticipagdo familiar até ao limite da
comparticipagdo familiar maxima;

17. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efectuada mediante a
apresentacao dos respetivos documentos comprovativos;

18. No més de admissao do utente a comparticipacao familiar mensal sera paga na
totalidade, caso a admissdo seja efectuada a partir do 162 dia do més sera pago
apenas 50%.

19. Se a admissio do cliente ocorrer apos o dia 25 do més, sera cobrado um valor
diario, de acordo com o rendimento per capita.

20. No caso do utente se ausentar transitoriamente (maximo de 3 meses
devidamente justificados), havera lugar a uma redu¢do de 50% do valor da
mensalidade, ap6s perfazer o tempo o utente € readmitido ou desiste dat_valéncia.

21. Para os utentes em Servico de Apoio Domicilidrio, que dentro da capacidade
definida n3o se encontrem ao abrigo do acordo de cooperagio, o valor da
comparticipacdo familiar é estabelecido de acordo com a tabela Extra Acordo,
sendo esta definida pela direccdo em acordo com o cliente e\ou seu

representante legal, sendo que o montante maximo da comparticipacdo familiar

nao pode exceder o custo médio real da utente na resposta.

13
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21.1. Tabela Extra Acordo

al ,: :

¥ 1% " %sobreorendimento | = Servicos
Servicos

~ Tipologia O5ens . ;
I A SRRt ~ ~ percapita Contratualizados

2 servicos 70%

:

" 3 0u+servicos 75%

22. Se o ébito do utente ocorrer até ao 152 do més a comparticipagdo mensal sofre
uma reducio de 50% do valor mensal, a partir do 162 dia a comparticipagdo é
paga por inteiro.

23. O incumprimento do utente ou seu representante quanto as comparticipacoes
poderd determinar a cessagao da prestacdo de servigos, sem prejuizo de
possibilidade da cobranca coerciva das mensalidades em divida.

24. Em caso de alteragdo a tablela/pregério "em vigor o utente e\ou seu

representante serdo avisados no prazo de 30 dias.

T3y ™

R SR i

e Revisao daor':Co.r.np\ar\ticipa;é'o Familiar | | : _ : i . ¥

1. A revisao da comparticipagao familiar & objectd de revisio anual, de acordo com 0s
rendimentos e despesas apresentadas. ‘

2. A revisdo da comparticipacao familiar devera ser efectuada no im’cié de cada ano
civil.

3. A comparticipacao familiar é objecto de revisao quahdo ha alteracdao do tipo de
servicos prestados e/ou alteracdo das despesas fixas;

4. Extraordinariamente, e em caso de comprovada alteragao da situagdao economica

do utente, a mensalidade/comparticipagdo familiar serao ajustadas em

conformidade com os dados analisados.
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5. O utente e/ou familiar tem o dever de informar a instituicdo de quaisquer

alteragcdes aos seus rendimentos que interfiram com a definicao e revisao da

respectiva comparticipacao familiar. WW

6. As alteracdes a comparticipacdo familiar devem ser comunicadas ao utente e/ou

familiar com uma antecedéncia de 15 dias.

S T g
Outras 'Deé'pésas'a suportar pelo Utente e/ou Familiar

S3o da responsabilidade do utente e/ou familiar os seguintes encargos:

1. Despesas de satide (Medicamentos, fraldas, deslocacdo a consultas em meio proprio
ou ambuliancias, consultas médicas particulares, taxas moderadoras, elementos
auxiliares de diagnostico, outros métodos ndao cobertos pelo sistema nacional de
saude); .

2. Aquisicdo de bens: vestuadrio e produtos de higiene e conforto pessoal;

3. Despesas funebres a realizar.

it seisud o siavel ainsiy - NORMAXVIIL o sipaat
= Refeigoes ath oh Bhes £

1. O servico de refeicoes contempla os seguintes horarios:
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Horario

Pequeno-Almogo 09h00 — 10h30

11h45 —13h00

15h00 - 16h00

Jantar 17h00 — 17h45

e ———————— —_—

2. As ementas s3o elaboradas pela Diretora Técnica e serao disponibilizadas ao utente
de acordo com as suas necessidades e conforme previamente acordado.

3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sao de cumprimento
obrigatorio e deverao ser entregues ao Diretor Técnico da resposta social.

4. As ementas sdo enviadas semanalmente para o domicilio dos utentes.

IO SRS R QIR S5 PAAEIHAUD

~ Atividades/Servicos Prestados

1. As actividades desenvolvidas no Servigo de Apoio Domiciliario estao de acordo’'com

o plano anual de atividades elaborado e aprovado no fim de cada ano civil,
encontrando-se afixado em local visivel.

2. Os servicos prestados no SAD sao acordados na admissao do utente.

3. Periodicamente ou sempre que solicitado pelo utente, devera o Diretor Técnico
deslocar-se a cada do utente para uma avaliagao da situa¢do, informagdes ou

estudo/encaminhamento de casos recorrentes.

'NORMA XX

Passeios ou Deslocagoes

16

Scanned with
& CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Associacdo de Solidariedade Social Nossa Senhora do Mar
REGULAMENTO INTERNO — SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

——— —

1. Os passeios ou deslocacdes dos utentes serdao previamente comunicados aos
proprios para que se prenunciem sobre a sua participacao ou nao no mesmo, e caso

se justifique, sera também comunicado a pessoa mais proxima.

2. Sempre que se estabeleca um hordrio de saida da instituicdo para um

passeio/deslocacdo, este devera ser cumprido rigorosamente, salvo situagées de

ultima hora.

3. Nos passeios/deslocacdes os utentes sio sempre acompanhados pela diregao,

funcionarios e/ou Diretor Técnico.

4. Durante os passeios/deslocagdes o utente nunca se devera afastar do grupo sem

autorizacdo da pessoa responsavel.

"- .Q't"‘-”‘—v"- *ErYtTtI2r=s > B e __ 3 A5 S T 7Y .-' » w e

- NORMA XXI
O quadro de pessoal deste servigo encontra-se afixado.em local bem visivel, contendo
a indicacdo do niimero de recursos humanos, categoria profissional e ano de admissao,

definido de acordo com a legislagao em vigor.

NORMA XXIi

Quadro de Pessoal

1.A idéhtiﬁcagéo da Diretora Técnica, bem como o horério de atendimento

encontra-se aficado em local bem visivel, de forma a ser consultado.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXIll
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Direitos dos utentes

t

Sem prejuizo das regras generlcamente estabelecidas neste regulamento sao
b / direitos dos utentes:

Qﬂ%ﬂ 1. lgualdade de tratamento, independente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo
ou condic3do social;
2. Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e
familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

3. Exigir qualidade nos servigos prestados;

4. Exigir o cumprimento das normas estabelecidas no presente regulamento;

5. . N3o estar sujeito a coacgao fisica ou psicologica;

6. Ter acesso ao livro de reclamacgoes;

7. Participar nas actividades promovidas pela instituicdo, de acordo com os seus
interesses e possibilidades;

8. Utilizar os servicos e equipamentos disponiveis na instituigao;

9. Inviobilidade do domicilio, nio sendo permitido fazer alteragdes sem a devida

autorizacdo do utente e/ou familiar.

NORMA XXIV

Deveres dos utentes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento os utentes
de Servigo de Apoio Domicilidrio tém os seguintes deveres:

1. Cumprir as normas do SAD de acordo com o estipulado neste regulamento;
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2. Pagar pontualmente a comparticipacao financéira fixada conforme o acordado no
processo de admissdao, bem como alteragées subsequentes ou qualquer despesa
extraordinaria da responsabilidade do utente e/ou seu familiar;

3. Avisar com antecedéncia a auséncia temporaria dos servigos;

4. Respeitar e tratar com educagao 0s corpos gerentes, fécnicos, funcionarios e
voluntarios e utentes da instituicao;

5. Participar na medida das suas possibilidades nas actividades desenvolvidas pela
instituicao;

6. Prestar todas as informacgoes com verdade e lealdade;

7. Assumir total responsabilidade pelos seus bens;

8. Comunicar ao Diretor Técnico e aos funciondrios alteragcoes a medicacao habitual e
simultaneamente dar conhecimento de novas prescrigﬁes meédicas;

9. N3o se apresentar embrigado(a).

NORMA XXV
Direitos do Rep}esentahte Legal do utente e
O Regime do Maior Acompanhado, aprovado pela Lei n2 49/2018 de 14 de agosto,
permite a qualquer pessoa que, por razdoes de saude, deficiéncia ou pelo seu
comportamento se encontre impossibilitada de exercer .pessoal, plena e
conscientemente os seus direitos ou de cumprir os seus deveres, possa requerer junto
do Tribunal as necessarias medidas de acompanhamento. Permite ainda que possa
escolher por quem quer ser acompanhado (pessoa ou pessoas incumbid'as de a ajudar

ou representar na tomada de decisoes de natureza pessoal ou patrimonial).

S3o direitos do representante do utente:
1. lgualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade,

idade, sexo ou condigao social;
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2. Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e
familiar;

3. Solicitar reunides com os responsaveis, sempre que se justificar;

4. Receber uma copia deste regulamento apds a admissdo do utente;

5. Obter informacdes junto da secretaria, sobre a forma do funcionamento deste
Servico;

7. Obter informacdes junto do Diretor Técnico, sobre a forma do funcionamento dos
Servicos;

8. Visitar as instalacoes aquando dg inscricao;

9. Apresentar reclamagoes verbais e escritas.

NORMA XXVI
Deveres do Representante l.egél do utente g

Constituem deveres do representante do utente:

1. Tratar com respeito e dignidade os utentes, funcionarios e Direcdo da ASSNSM:;

2. Proceder, dentro dos prazos estabelecidos, ao pagamento da
mensalidade\comparticipacao familiar;

3. Respeitar e fazer cumprir o Regulamento Interno;
4. Reclamar, verbalmente ou por escrito, dos servigos prestados ao seu familiar;

5. Ser interlocutor com a instituicao sempre que o utente ndo seja capaz de: gerir a sua

propria pessoa, guardar ou zelar pelos seus bens de uso pessoal, exercer os direitos

ou cumprir os deveres enquanto utente;

6. Em caso de falecimento do utente providenciar a realizagao do respectivo funeral;
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7. Cumprir com as obrigagGes que o contrato de prestacao de servigos prevé;

8. Em caso de conflitos familiares, sera com o responsavel que serdo tratados todos os

assuntos relacionados com o utente. W

" NORMA XXVII

Direitos dos Familiares

S3o direitos dos familiares:

1. lgualdade de tratamento, fndependentemente da raca, religiéo, nacionalidade,
idade, sexo ou condigdo social;

2. Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e
familiar;

3. Solicitar reunides com os responsaveis, sempre que se justificar;

4. Receber uma cépia deste regulamento apds a admissao do utente;

5. Obter informacgOes junto da secretaria, sobre a forma do funcionamento deste
Servico;

7. Obter informacdes junto do Diretor Técnico, sobre a forma do funcionamento dos
servicos;

8. Visitar as instalacdes aquando da inscrigao;

9. Apresentar reclamacgdes verbais e escritas.

NORMA XXVII|
Deveres dos Familiares
& SSo d_év-ére's dos fani‘iliéres:

1. Tratar com respeito e dignidade os utentes, funcionarios e Direc¢ao da Instituicao;
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mensalidade/comparticipagdo familiar;

3. Respeitar e fazer cumprir o Regulamento Interno;

4. Reclamar, verbalmente ou por escrito, dos servigos prestados ao seu familiar.

1.

2

NORMA XXIX

Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

S30 direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo:
A lealdade e o respeito por parte dos utentes e pessoas proximas;

Exigir o cumprimento do presente regulamento;

. Receber as comparticipagcoes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos

fixados.

NORMA XXX
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

Sao deveres da entidade gestora do estabelecimento/servico:

. Garantir a qualidade dos servigos prestados;

. Garantir a prestagao dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos

utentes;

. Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;
. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes;

. Desenvolver actividades ocupacionais, de forma a contribuir para o bem-estar dos

utentes;

. Possuir livro de reclamacdes fisico e eletrdnico.
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NORMA XXXI

Direitos dos Colaborad'ores '

S3o direitos dos colaboradores:

. Ter acesso a formagdo adequada;

. Ser-lhe disponibilizado o material e equipamento necessarios a prossecuc¢ao do seu
trabalho;

. Serem tratados com respeito e dignidade pelos corpos sociais, técnicos,
funcionarios, utentes, familiares e visitantes;

. Dar sugestées com o propdsito de melhorar os servicos;

. Todos os demais direitos que estao implicitos na lei geral.
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' Deveres dos Colaboradores
S3ao deveres dos colaboradores:
. O rigoroso cumprimento das normas técnicas, funcionais e comportamentais

instituidas;

. Observar escrupulosamente as normas sobre a sadde,-higiene e seguran¢a no
trabalho;

. Obedecer aos corpos gerentes da instituicao e ao director técnico da instituicao em
tudo o que diz respeito a execu¢ao servicos e disciplina do trabalho;

. Guardar lealdade a instituicdo, nomeadamente ndo negociando por conta propria
ou alheia, nem divulgando informagoes que violem a privacidade dos utentes da

instituicdo ou que afectem os interesses da mesma;
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5. Zelar pela conservacdo e boa utilizagdo dos bens que lhe foram confiados,
relacionados com o seu trabalho;

6. Rigorosa observancia dos prin.cu'p‘ios éticos e deontoldgicos no exercicio da sua
actividade;

7. Proporcionar na medida das suas possibilidades, o0 maximo bem-estar aos utentes
da instituicao;

8. Contribuir para a preserva¢gao do bom nome da instituicdo, quer dentro, quer fora
das suas instalacoes;

9. Dar imediato conhecimento ao director técnico: dos acidentes ou ocorréncias

anormais que tenham surgido durante o trabalho.

'NORMA XXXIii
Deposito e Guarda dos Bens dos utentes
A ~aﬁ;Sso“cia‘gSi) de Solidariedade Social Nossa Senhora do Mar ndo se
responsabiliza pelo extravio de bens pessoais e de objectos de valor (dinheiro, joias,

etc.), sendo estes da total responsabilidade do utente.

' NORMA XXXIV

| 1307 | | . | IGVIS 20U
Interrup¢do da Prestagao de Cuidados por Iniciativa do utente

No caso da interrup¢dao dos servicos por iniciativa do utente, este ou o seu

responsavel deverdo comunicar tal facto ao Diretor Técnico.

24

Scanned with
& CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

¥

Associacdo de Solidariedade Social Nossa Senhora do Mar
REGULAMENTO INTERNO - SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

!
J
Daog 0

H

.{'
9

NORMA XXXV
' Contrato '

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o utente ou seu representante legal e a (,;{
entidade gestora do estabelecimento/servico deve ser celebrado, por escrito, um

contrato de prestacao de servicos.

NORMA XXXVI

iz '8 ;
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Cessac¢do da Prestac¢do de Servigcos por Facto Ndo Imputdvel ao Prestador
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Em caso de desisténcia da frequéncia dos servigos de apoio domiciliario, o uténte
e/ou seu responsdvel deverda comunicar esse facto ao Director Técnico da resposta
social, com a maior brevidade pc;ssivel. No caso' do utente ndo se adaptar aos servigos
prestados na valéncia ou ndo cumprir com as regras presentes neste documento a

Direcdo tomara a decis3o de rescisdo do mesmo em fungdo da gravidade do problema.

NORMA XXXVIi
ITID 2053650 FTAD j‘;f;I'_"f B E:TTO3 NS Donhe: ONhv) -*--;'\._i'.'*?:”'.s.""’ai').;ﬂw“*.% 25 Q0 BUeTENGOY;
Livro de Reclamacgoes
Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento/servico possui tanto
um livro de reclamacdes eletrénico, como fisico que podera ser solicitado junto dos
servicos administrativos sempre que desejado. Na auséncia da Diretora Técnica ou da

Técnica Administrativa, o livro podera ser solicitado junto de qualquer um dos nossos

colaboradores, pois encontra-se em local de facil acesso para todos.
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

1 - NORMA XXXVIiII
if oviass soo ooaar - Alteragoes ao Regulamento. .- i s abeniin

Nos termos do fegulamento da legislagdo em vigor, os respohséveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e
contratualizar com os utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteracoes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do d'ireito a resolucdo do
contrato a que a estes assiste.

Estas alteracdoes deverdao ser comunicadas a entidade competente para o

acompanhamento técnico da resposta social.
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~ NORMA XXXIX

Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela entidade
proprietdria do estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagdo/normativos em

vigor sobre a matéria.
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Disposicoes Complementares

LIS Z 382 21
1. Em caso de doenga ou acidente, a instituicao obriga-se a comunicar imediatamente
o facto ao responsavel pelo utente.

2. Se necessario serao tomadas as diligéncias para o transporte do utente activando o

112.
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3. O responsavel do utente, depois de avisado pelos servigos, conforme referido no

ponto 1 da presente norma, sera responsdvel pelo devido acompanhamento do ﬁ
cliente a unidade hospitalar, dado que os funciondrios da instituicdo ndao efectuam
acompanhamentos.

4. No caso do utente necessitar de tratamentos didrios, semanais ou mensais nos
centros de saude do concelho, o mesmo devera ser acompanhado pelo familiar

fazendo-se descolar pelos seus proprios meios.

5. A administracdo da medicagdo obriga a copia da prescrigdo médica, onde cnste o

nome do medicamento e posologia;

6. A ASSNSM declina eventuais responsabilidades sobre quaisquer acidentes que
possam ocorrer com os utentes nos seus domicilios, uma vez que os mesmos nao
s3o passiveis de cobertura por parte da companhia de seguros;

7. O utente, sempre que viavel, pode entregar uma chave do domicilio na Instituigao,

de forma a facilitar os servigos, ficando esta informag¢dao referida no processo

individual do mesmo.

" NORMA XLI

Entrada em Vigor

O presente regulamento foi aprovado em Reunido de Direcao em

N4 _0e3embord de 2025 e entra em vigor a partir de 11 de _Janeiro  de
2026.
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