REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO bi’M
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO /7
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMA |

Ambito de Aplicagéio
A Instituicdo Particular de Solidariedade Social, designada por Ceniro Social de Figueiré do Campo, registada na

Direcgéio-Geral de Seguranga Social, sob a inscrigio n® 12/94 em 29/01/1992, tem acordo de cooperagéio
celebrado com o Centro Distrital de Coimbra revisto em 01/10/2013, para a resposta social de Servico de Apoio

Domiciliario. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 1l
Legislagio Aplicavel
O Servigo de Apoio Domicilidrio € 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 tempordria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades bdsicas

e/ou as atividades de vida didria e rege-se pelo estipulado no:

- Decreto-lein® 172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova os Estatutos das IPSS;

- Despacho Normativo 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperagéio entre as IPSS e o
Ministério da Solidariedade, Emprege e Seguranga Social;

- Portaria n°38/2013, de 30 de Janeiro - Aprova as normas que regulam as condigdes de implantagdo,
localizagdo, instalagdio e funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliério;

- Decreto — lei n® 33/2014, 4 de Margo — Define o regime juridico de instalagédo, funcionamento e fiscalizagtio dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
confraordenacional;

- Protocolo de Cooperagéio em vigor;

- Circulares de Orientagdio técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

- Contrato Coletivo de Trabatho para as IPSS.

NORMA lit

Objectivos do Regulamento
QO presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes & demais interessados;

2. Assegurar o divulgagéio e o cumprimento das regras de funcionamento da Instituigéo prestadora de
servigos;

3. Promover a participagéio activa dos clientes ou seus representantes legais co nivel da gestéo das
respostas sociais.

NORMA IV
Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas
1. O Servico de Apoio Domicilidgrio do Centro Social de Figueiré do Campo ossegura a prestagdo dos

seguintes  servicos que serdo cobrades de acordo com a Norma XVI - Tabela de

Comparticipagdes/Pregdrio de Mensalidades:

- Servigos Basicos:
1.1. Fornecimento de refeigdes e acompanhamento das mesmas;
1.2. Cuidados de higiene e conforto pessoal;

1.3. Tratamento de roupa (de uso pessoal e da habitagdo do cliente);
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1.4. Higiene habitacional
1.5. Encaminhamento para outros servigos (Seguranca Social, Centros de Apoio Psicossocial, entre outros);
- Outros Servigos:

1.6. Jantar

1.7. Refeigdes aos fins-de-semana;

1.8. Higiene aos fins-de-semang;

1.9. Domicilio Noite.
O Servigo de Apoio Domicilidrio realiza ainda as seguintes atividades:

2.1. Companhia nas situagdes de maior isolamento;

2.2, Animagdio promotora do desenvolvimento pessoal e social (auto-conhecimento, histérias de vida);

2.3. Animagdo lidica (festas, passeios).

NORMA V
DESTINATARIOS E OBJETIVOS
S@o destinatarios do Servico de Apoio Domicilidrio familias e/ou pessoas que se encontrem no seu

domicilio, em situagdo de dependéncia fisica e/ou psiquica e que néo possam assegurar, tempordria ou
permanentemente, a satisfagiio das suas necessidades bésicas e/ou a realizacdo das atividades
instrumentais da vida didaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito;
Constituem objetivos do Servico de Apoio Domiciligrio:

a) Satisfazer as necessidades bdsicas dos clientes e as actividades da vida diaria;

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

¢) Criar condigSes que permitam preservar e incentivar as relagdes inter-familiares;

d) Minorar situacBes de isolamento e de soliddo

e) Contribuir para a estimulag&io de um processo de envelhecimento ativo;

f)  Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizagéio;

g) Contribuir para a prevengéio de situagdes de dependéncia, promovendo a aufonomia e auto estima;

h) Contribuir para a permanéncia do idoso no seu meio habitacional.

CAPiTULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA VI

Condi¢des de Admissdo

Sdo condigdes de admissd@o nesta instituicdo para o Servigo de Apoio Domicilidrio:

1.

Pessoas de ambos os sexos na situvacdo de reforma, pré-reforma ou pensionista. Poderdo ser admitidas
pessods que ndo preencham estas condigdes, desde que a sua situagéio familiar, socioecondmica, de sadde
ou de isolamento justifique o apoio deste servigo;

A admissdo de cidaddos portadores de deficiéncia serd considerada caso a caso, de acordo com a

capacidade dos servigos.

NORMA VII

Candidatura
Sempre que um candidato entra em contacto com a instituigdo, deve ser disponibilizada, pela Diretora
Técnica, a informagdo necessdria segundo o Registo de Atendimento.
Para efeitos de admisséo, o cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de

identificag@o que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declaragdes

efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

2.1. Bilhete de ldentidade do cliente e do representante legal, quando necessdrio;

2.2. Cartéo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessério;
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2.3.

2.4,
2.5;

2.6.
27.

2.8.
2.9

W

Cartéo de Beneficidrio da Seguranga Social do cliente e do representante legal, quando
necessdrio;

Cartdo de Utente dos Servigos de Saide ou de subsistemas a que o cliente pertenca;

Boletim de vacinas e relatério médico, comprovative da situagdo clinica do cliente, quando
solicitado;

Comprovative dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando necessario;

Declaragtio assinada pelo cliente em como autoriza a informatizagdo dos dados pessoais para
efeitos de elaboracdo de processo individual do cliente;

Comprovativo de despesas com medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica.

QOutros Documentos considerados necessarios;

3. Em situagdes especiais pode ser solicitada certid@o da sentenga judicial que regule o poder paternal ou

determine a tutela/curatela.

4, Em caso de admiss@o urgente, pode ser dispensada a apresentagbio de candidatura e respectivos documentos

probatdérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

NORMA VIl

Critérios de Prioridade na Admissdo

Sé&o critérios de prioridade na selegéio/admiss@o dos clientes:

1. Clientes em situag&io econdmico-financeira precaria;

2. Residir na drea geogrdéfica abrangida pela Resposta Social;

3. Utentes isolados e que necessitem de maior apoio nas actividades da sua vida didria;

4, Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessérios;

5. Ser sécio da Instituicéio, com a quotizagdo atualizada.

NORMA IX
Admissdo

1. A candidatura & frequéncia da resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio é realizada junto da Diretora

Técnica.

2. No ato da formalizagéo da candidatura é efetuada entrevista ao cliente e/ou familia onde sdo prestados

todos os esclarecimentos sobre o funcionamento da resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio.

3. A andlise da candidature é efetuada pela Diretora Técnica, a quem compete elaborar a proposta de

admissdo, a submeter & deciséio da Dire¢tio da Instituigdo.

4. A admisséo do cliente & resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio é da responsabilidade da Dirego

da Instituigéio. Da deciséio serd dado conhecimento ao cliente no prazo de 5 dias Gteis.

NORMA X
Acolhimento de novos Clientes
1. QO Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguinfes regras:

a) Definigéo dos servicos a prestar ao utente, apés avaliagdo das suas necessidades;

b) Apresentagdio da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

¢) Reiteragéo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos direitos e
deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagdo do
servigo, contidos no Regulamento Interno;

d) Conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na prestagéio de
cuidados;

e) Decorridos trinta dios da admisséio, é elaborado um relatério pelo responsavel técnico desta
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2.  Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser redlizada uma avaliagéo do programa de

acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram & inadaptagdo do cliente; / ’%M
procurar que sejam ultrapassades, estabelecendo se oportuno novos objetives de intervengdo. Se a
inadaptagdo persistir, € dada a pessibilidade, quer & instituictic quer ao cliente de rescindir contrato.

NORMA Xl

Processo Individual do Cliente
1. Na sede da Instituicdo existe, para cada cliente, um processo onde consta a identificacdo pessoal do mesmo, os

elementos sobre o sua situagéo social e econdmica, as suas necessidades especificas, os seus hdbitos de vida,
gostos e interesses, bem como a identificagdo e contacto de, pelo menos, uma pessoa responsdvel ou de
referéncia.

2. O processo individual do cliente & arquivado em local préprio e de facil acesso & Equipa Técnica, garantindo

sempre a sua confidencialidade.

NORMA XIi
Listas de Espera
1. Caso ndo seja possivel proceder & admisséio por inexisténcia de vagas, deverd ser comunicado ao cliente ou

pessoa préoxima a posigdio que este ocupa na lista de espera.

2. A ordenag@o da lista de espera respeitard os mesmos critérios indicados para o admiss@o, segundo a
pontuagdo atribuida ao critério de priorizagéio.

3. Sempre que haja vagas, sdo selecionados os candidatos com maior pontuag@o. No entanto, em caso de empate
s@o considerados a data de inscrigdo ou casos especiais aprovados pela Diregdo.

4, No final de cada ano é solicitado ao candidato, via carta, o interesse em manter-se em Lista de Espera. Este

tem um prazo de 15 dias para efetuar a renovagdo, caso contrdario € retirado da lista.

CAPITULO 1l
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIil
Instalagdes
O Servico de Apoic Domicilidrio do Centro Social de Figueiré do Campo estd sedeado na Rua da Estrada

Nacional, 3130-040 Figueiré do Campo, no Concelho de Soure e as suas instalagdes séo compostas por: drea
técnica e administrativa; sala de espera; drea de refeigdes — cozinha, despensa; drea de tratamento de roupas —
lavandario; instalagdes sanitarias.

NORMA XIV
Horédrios de Funcionamento
1. O Servico de Apoio Domicilidrio funciona de Segunda-feira a Domingo das 8h30 as 21h00;

2. Encerra nos dias 25 de Dezembro e 01 de Janeiro.
NORMA XV

Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade & efecivado até ao dia dez (10) de cada més, na secretaria da InstituicGo;

2.  Caso o atraso no pagamento da mensalidade for superior a frinta (30) dias e ndo existir uma comunicagéo

dos motivos ao respansavel pelo Servigo de Apoio Domiciliério o inscriglio serd cancelada.

NORMA XVI
Calculo do Rendimento Per Capita

1. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 4, de 16/12/2014 da Direcglio Geral da Seguranga
Social (DGSS), o célculo do rendimento per capifa do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a
seguinte formula:

RC =RAF/12-D
N
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Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregadoe familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

N = Nimero de elementos do agregado familiar

Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade,

ou outras situagBes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

a)
b)
<)
d)

e)

Cénjuge, ou pessoa em unido de facto héd mais de dois anos;

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

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

Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado

familiar,

Para efeitos de determinag@o do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os

rendimentos anuais ou anualizados, sendo eles:

a)

b)

<)

d)
e)

f)

g)

h)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independenie — rendimentos empresariais e profissionais (no @mbito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédige do IRS ao valor das
vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestages a cargo de companhias de seguro ou fundos de
pensdes e as pensdes de alimentos;

De prestagdes sociais (excefo as afribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

Bolsas de estudo e formagéio (excefo as atribuidas para frequéncia e conclusdio, até ao grau de licenciatura)
Prediais — rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas & disposigiio dos respectivos
titulares, bem como as importéncias relativas @ cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos
relacionados com aquela cedéncia, a diferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatério e o paga co senhorio, & cedé&ncia do uso total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios. Sempre que desses bens iméveis n&o resultem rendas ou destas resulte um
valor inferior ao determinado nos termos do presente ponto, 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,
emitida pelos servicos de finangas competentes, ou do documento que haja fitulado a respetiva aquisicdo,

reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

Esta disposicéio néio se aplica ao imével destinado a habitagio permanente do requerente e respetivo agregado
familiar, salve se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor do RMMG, situaglio em que se
considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

Capitais — rendimentos definidos no artigo 5° do Cédige do IRS, designadamente, os juros de depdsitos
bancarics, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que os rendimentos referidos
sejam inferiores a 5% do valor dos créditos depositados em contas bancdrias e de outros valores mobilidrios, de
que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam fitulares a 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagto daquela percenfagem.

Outras fontes de rendimenio (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no &mbito

das medidas de promogéio em meio natural de vida).

No que respeita s despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
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a) O valor das taxas e impostos necessarios & formagéio do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) © valor da renda de casa ou de prestagéo mensal devida pela aquisicéio de habitagGo prépria;

¢} Os encargos médios mensais com transportes piblicos;

d) As despesas com aquisigdio de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica.
Ao somatério das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) pode a instituiciio estabelecer um limite méximo do
total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo néo seja inferior & RMMG. Nos casos em que
essa soma é inferior & RMMG, € considerado o valor real da despesa.
A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagéio da Declaragédo de IRS,

respetiva Nota de Liquidagéo e outros documentos comprovativos da real situagdo do agregado familiar.

Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaracées de rendimento, e apés se efetuarem as
diligéncias adequadas, a Instituicdo pode convencionar um montante de comparticipacéio familiar até a limite
da comparticipacgdo familiar méxima.
Havendo elemento do mesmo agregado familiar a beneficiar dos servicos da Instituicdio, serd concedido um
desconto de 20% sobre a comparticipagéo familiar do segundo elemento.
As faltas por doenga ou por outro motivo serdo anotadas da seguinte forma:
a) A auséncia igual ou inferior a quinze dias seguidos, no mesmo més, ndo afecta a mensalidade, a qual
deverd ser paga na totalidade;
b) Quando a auséncia igual ou superior a quinze dias seguidos, no mesmo més, por doenca ou outro
motivo, devidamente justificada, serd retirade 10% & comparticipacdo mensal;
Em caso de alteragdo & tabela/prego em vigor os clientes serdio avisados previamente no prazo de uma

semdana.

NORMA XVII
Tabela de Comparticipagdes

Considera-se comparticipagdo familiar, o valor pago pela utilizagdio dos servicos e equipamentos sociais,

determinado em fungdo da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o rendimento per

capito do agregado fomiliar.

Servigos Basicos | Comparticipacéio | Comparticipagdio méxima

Pequeno-almogo e almogo 30% Custo Médio p/Utente (¥*)
Higiene Pessoal 10%

Higiene Habitacional 5%

Tralamento de Roupa

keI
B,

Jantar 10%
Alimentagdo Fins-de-semana 5%
Higiene Pessoal Fins-de-semana 5%
Domicilio Noite 5%

{(*) Considera-se custo real médio do utente aquele que é calculado em fungéio do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior com o funcienamento da resposta social, atualizado de acorde com o indice de inflagdo, e do nimero de utentes que

frequentaram a resposta social nesse ano.
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A comparticipagdo familiar méxima, calculada nos termos das presentes normas, néo pode exceder o custo médi
real do utente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugéio resultar das disposigdes legais,
instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas da Instituigdio € o Ministério
responsdvel por esta drea.

NORMA XVIII
Revisdo da Comparticipagéio Familiar
1. A comparticipagdo familiar é objecto de revisdo anual.

2. A revis@o da comparticipagéio familiar deverd ser efectuada no inicio do ano civil.

3. A comparticipagdo familiar € objecto de revisdo quando hd alteragéio do nimero e tipo dos servigos prestados.

4. Extraordinariamente, e em caso de comprovada alteracdo da situag@o econdmica do cliente, a
comparticipagdio familiar seré ajustada em conformidade.

5. O cliente ou pessoa préxima tem o dever de informar a Instituigdio de quaisquer alteragBes cos seus
rendimentos que interfiram com a definicdo e revis@io da respectiva comparticipagdo familiar.

6. As alteragdes & comparticipagéo familiar devem ser comunicadas co cliente ou pessoa préxima com uma
antecedéncia de quinze dias.

NORMA XIX
Refeicoes
1. O servigo de alimentagéio contempla as seguintes refeicdes didrias:

1.1. Pequeno-almogo;
1.2, Almogo;
1.3. Jantar.

2. As refei¢bes referidas no ponto anterior seréo disponibilizadas ao cliente de acordo com as suas necessidades
e conforme previomente acordado.

3.  As ementas serdo afixadas, semanalmente, em local visivel (sede) e afixadas nas viaturas que prestam o
servigo;

4. A alimentag@o serd ajustada a alergias alimentares, o infolerdincias alimentares e/ou & necessidade de dietq,
sempre gue prescritas pelo médico.

NORMA XX

Actividades/Servigos Prestados
1. As actividades desenvolvidas no Servico de Apoio Domicilidrio estdo de acordo com o Plano Anual de

Actividades elaborado, que se encontra afixado em local visivel.
2. Os servicos prestados pelo Servico de Apoio Domiciliario sé@o acordados na admissdo do cliente, tal como o

dia/hora no caso da higiene pessoal (banho semanal), higiene habitacional e tratamento de roupa.

NORMA XXI

Passeios ouv Deslocagdes

Os passeios/deslocagtes dos clientes seréio previamente comunicados aos préprios para que se pronunciem sobre a
sua participagéio ou ndo no mesmo, e caso se justifique, serd também comunicado & pessoa préxima (responsavel)

do cliente.

NORMA XXIi

Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal desta Instituicdo encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagéo do nimero

de recursos humanos (direcgdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntdrios), formagéio e contelido

funcional, definido de acordo com a legislacdo/normativos em vigor

M.107.v3




. Fungio

Diretora de Servicos

Dirigir o servigo, assumindo a responsabilidade pela programagéo,
execugdo e avaliagdo das atividades da Instituigdio;
Coordenar e supervisionar o pessoal de servigo.

Diretora Técnica

Y V|V v

Garantir o estude da situagéo do utilizador e a elaborag@o do respetivo
plane de cuidados;

Andlise de problemas de Agdio Social promovendo a colaboragdo com
outros servicos e instituicdes;

Técnica Oficial de Contas

Y

FungGes de contabilidade.

Escriturdria

FungBes administrativas.

Técnica Aux. De Servigo Sccial

Assegura Atividades de animagdo

Cozinheira

Confec¢do das refeicdes;
Limpeza da cozinha.

Ajudante Acéo Direta

VVVIVVY V|V

Assegura a alimentac¢do aos clientes;
Presta cuidados de higiene e conforto;
Presta servicos de higiene habitacional.

Auxiliar de Servigos Gerais

VVVYY

Assegura o transporte de alimentos e outros artigos;
Procede & limpeza das instalagdes;

Colaboragdo na prestacéo de cuidados aos clientes.
Tratomento de roupa dos clientes;

Presta servicos de higiene habitacional.

NORMA XXl
Direcgao Técnica

A Diregdio Técnica do Servigo de Apoio Domicilidgrio deve ser assegurada por um elemento com formag@o técnica e

académica no ambito das ciéncias sociais e humanas ou ciéncias da sadde, cujo nome, formagdo e conteldo

funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIV
Direitos dos Clientes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes do Servico de Apoio

Domicilidrio tém ainda os seguintes direitos:

1. lgualdade de tratamento, independentemente da raga, religidio, nacionalidade, idade, sexo ou condigdo

social;

2. Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar, bem como

pelos seus usos e costumes;

N o W

possibilidades;

Exigir qualidade nos servigos prestados;

Exigir o cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento;
Néo estar sujeito a coacéio fisica e/ou psicoldgica;

Ter acesso ao livro de reclamagdes;

Participar nas actividades promovidas pelo Centro Social, de acorde com os seus interesses e

8. Utllizar os servigos e equipamentos disponiveis do Cenfro Social;
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10.

o

H}C—}j‘\,{“‘\

Da custédia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue cos servigos ou ao |
L

colaborador responsdvel pela prestagdo de servigos; ' }‘j%

Inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo permitido fazer alteracdes sem a devida

autorizagdio do cliente e/ou familia.

. Ter acesse & Ementa Semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o fornecimento de refeigdes.

NORMA XXV
Deveres dos Clientes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes do Servigo de Apoio

Domicilidrio t8m ainda os seguintes deveres:

1.
7

Cumprir as normas do Servige de Apoic Domiciliaric de acordo com o estipulade neste Regulamento;
Pagar pontualmente a comparticipacéo familiar fixada conforme o acordado no processo de admisséo,
bem como alteragdes subsequentes ou qualquer despesa extraordindria da responsabilidade do cliente;
Avisar com antecedéncia a auséncia tempordria dos servicos;

Respeitar e tratar com educacéio os colaboradores da Instituigéio;

Participar, na medida das suas possibilidades, nas actividades desenvolvidas, comparticipando eventuais
custos, se tal for necessario;

Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado de
satude do cliente;

Informar o Responsdavel do Servigo de Apoio Domicilidrio, sobre aspectos particulares do seu quotidiano ou
do seu comportamento e possiveis alteragdes.

NORMA XXVIi
Direitos dos Colaboradores

Sdo direitos dos colaboradores:

1.
2

Ser tratado com o respeito que lhe é devido;

Frequentar acdes de formagdo necessarias e adequadas & realizagéo das fungbes que desempenha no
conjunto dos servigos prestados, de forma a assegurar a qualidade dos mesmos;

Prestagéio do trabalho em condigdes de Higiene e Seguranga;

Orgonizagio do trabalha em condiges socialmente dignificantes, de forma a facultar a realizagdo
pessoal;

Repouso e hordrio, a um limite maximo da jornada de trabalho, co descanso semanal e « férias
periodicas.

NORMA XXVII
Deveres dos Colaboradores

Séo deveres dos colaboradores:

o @

Assegurar a qualidade dos servigos prestados;

Respeitar habitos e ritmos de vida dos clientes;

Manter a custédia da chave do domicilio do cliente em local seguro, sempre que esta seja entregue &
Instituicéio ou ao colaborador responsavel pela prestagiio de servigos;

Respeitar a enfidade patronal, os superiores hierdrquicos, os colegas de trabalho e as demais pessoas
préximas & Instituigdo;

Comparecer ao servigo com assiduidade, pontualidade e realizar o trabalho com empenho;

Dispor de elevado sentido de responsabilidade;

Obedecer e guardar lealdade & entidade patronal;

Zelar pela conservagdio e boa utilizagéio dos bens/equipamentos relacionados com o seu trabalho.
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NORMA XXVIII

Direitos da Entidade Gestora da Instituigéo
Sdo direitos da entidade gestora da Instituicdo:

1. Alealdade e respeito por parte dos clientes e pessoas préximas;
2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
3. Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados

NORMA XXIX
Deveres da Entidade Gestora da Instituigdo
Sdo deveres da enfidade gestora da Instituigéio:

1. Garantir a qualidade dos servicos prestados;

2. Garantir a prestag@o dos cuidados adequados & satisfacdo das necessidades dos clientes;
3.  Garantir aos clientes a sua individvalidade e privacidade;

4.  Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;

5. Desenvolver actividades ocupacionais, de forma a contribuir para o bem-estar dos clientes;
6.  Possuir livro de reclamagdes.

NORMA XXX

Interrupgdo da Prestagéio de Cuidados por Iniciativa do Cliente

Em caso de inferrupgéio dos servigos por iniciativa do cliente, este ou pessoa préxima deverd comunicar esse facto
ao Responsdvei pelo Servico de Apoic Domicilidrio.

NORMA XXXI
Contrato
Nos termos da legislag@o em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade gestora da Instituigéio

deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servicos, onde conste os direitos e obrigagdes das
partes. Depecis de assinado por ambas as partes, é entregue um exemplar ao cliente ou seu representante legal e
arquivado outro no respetivo processo individual.

Qualquer alteracéio ao contrato é efetuada por mitue consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XXXII
Cessagéio du Prestacdio de Servigos por Facto Néo Imputavel ac Prestador

Em caso de desisténcia/cessagdo da frequéncia dos servigos do Servigo de Apoio Domicilidrio, o cliente ou pessoa
préxima deverd comunicar esse facto ao Responsével do Servigo de Apoio Domicilidrio com o antecedéncia de
quinze (15) dias.

NORMA XXXII
Livro de Reclamagdes
Nos termos da legislactio em vigor, esta Instituicéio possui livre de reclamagdes, que poderd ser solicitado junto da

Secretaria sempre que desejado, pelo cliente e /ou familiar.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXIV
Alteragdes ae Regulamento
Nos termos do regulamenio da legislagio em vigor, os responsdveis dos estabelecimentos ou dos estruturas

prestadoras de servicos dever&o informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre
quaisquer alteragées ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sva
entrada em viger, sem prejuizo do direito & resolugdo do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragdes deverdio ser comunicadas & enfidade competente para o licenciamento/acompanhamento técnico

da resposta social.
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Serd entregue uma copia do Regulamento Interne ae cliente ou representante legal/familiar no ato da celebragéo
do Contrato de Prestagdo de Servigos.
NORMA XXXV

Integragéio de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietdria da Instituigéio, tendo em conta

a legislag@o em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXVI

Disposi¢coes Complementares — Saude
1. Em caso de doenga ou acidente, a Instituicdo obriga-se a comunicar imediatamente o facto & pessoa préxima

do cliente.

2. Se necessario, serdo promovidas as diligéncias para o transporte e internamenfo em unidade hospitalar do
cliente que dele carega, no &mbito do Servico Nacional de Sadde.

3. A pessoa préxima do cliente, depois de avisada pelos servicos, conforme referido no ponto 1, serd
responsdvel pelo devide acompanhamento do cliente no unidade hospitalar.

4. A administrag@o de medicacdo ao cliente obriga & cépia da prescricdo médica, onde conste o nome do

medicamento e a posologia.

NORMA XXXVII
Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor trinta dias apds & sva data de aprovagéo.

. R - B
Aprovado em reunidio de Diregdo de ('.]f'%ﬁ éﬁ -//%&-7\ I/ %ﬁ 77 {S
,_'7 ';[",:1

R
\ose erplel raeas simizes

E’ﬁ? 2 '\‘—/: ‘hi"‘\, S:?-ﬁz'g—vg-’" 2-

Nota: Entregar um exemplar ao cliente.

(recortar pelo picotado)

O cliente (*) do Servico de Apoio Domiciligrio declara que

tomou conhecimento das informagdes descritas no Regulamento interno de Funcionamento, n@io tendo qualquer

divida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atrds referidas.

Figueiréd do Campo, de de 20

(Assinatura do Cliente)

(*] — Adaptar caso seja um familiar responsdvel a assumir o conirato.

M.107.v3



