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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
NORMA I
Ambito de Aplicacao

A Santa Casa da Misericordia de Alfindega da Fé, adiante designada por Lar Nossa
Senhora das Dores com acordo de cooperagio para a resposta social de Servigo de Apoio
Domicilidrio (SAD), celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Braganca
em 01/03/1994 pertencente a Santa Casa da Misericérdia de Alfandega da Fé, Instituicdo
Particular de Solidariedade Social, pessoa coletiva n.°500849390, com sede na Avenida
Dr. Sa Carneiro n.295, 5350-005 Alfandega da Fé, devidamente registada na Diregdo

Geral de Seguranga Social, sob a inscrigio n.°25/84, rege-se pelas seguintes normas.

NORMA II
Legislaciio Aplicavel

O servigo de APOIO DOMICILIARIO ¢ uma resposta social que consiste na prestacio de
cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando,
por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, nfio possam assegurar temporaria
ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida
didria e rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto- Lei n® 172-A/2014 de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS; b)
Despacho Normativo n°® 196 A de 1 de Julho 2015 — Regula o regime juridico de
cooperagao entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

c) Portaria n® 38/2013, de 30 de Janeiro — Aprova as normas que regulam as condigbes de
implantagéo, localizaggo, instalagdo e funcionamento do Servico de Apoio Domicilidrio;
d) Decreto-Lei n® 33/2014, de 4 de margo — Define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizagfio dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

SAD — SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO



SANTA CASA DA
- MISERICORDIA DE
ALFANDEGA DA FE

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA III
OBJECTIVOS DO REGULAMENTO
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

b) Assegurar a divulgagio das formas de organizagio e do cumprimento das regras de
funcionamento da resposta social de APOIO DOMICILIARIO:

¢) Promover a participagdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da

gestdo da resposta social.

NORMA IV

DESTINATARIOS, OBJECTIVOS, SERVICOS PRESTADOS E ACTIVIDADES
DESENVOLVIDAS

1. Sao destinatarios do Servigo de Apoio Domiciliario (S.A.D.):

a) Pessoas de 65 anos ¢, cuja situagdo de dependéncia nio lhes permita satisfazer as suas

necessidades bésicas e/ou as atividades da vida diéria;

b) Pessoas de idade inferior a 65 anos que, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro
impedimento, ndo possam assegurar, tempordria ou permanentemente, a satisfagdo das

suas necessidades basicas e/ou atividades da vida diaria.
2. S#o objetivos do Servigo de Apoio Domicilirio:

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, assim, para

retardar ou evitar a institucionalizac¢io;

c) Apoiar os utentes e familias na satisfacio das necessidades bésicas e atividades da vida

diaria;

d) Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos utentes e familias, de modo a

contribuir para o seu equilibrio € bem estar;

¢) Colaborar na prestagio de cuidados de saude, sob supervisdo de pessoal de satde

qualificado.

3. O servico de APOIO DOMICILIARIO assegura a prestagio dos seguintes servigos:
a) Confegdo, transporte e/ou distribuigdo de refei¢des

b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal

¢) Tratamento de roupas

d) Arrumagdo e pequenas limpezas no domicilio

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

medicamentos
f) Administra¢do da medicag@o prescrita
4. O servigo de APOIO DOMICILIARIO realiza ainda as seguintes atividades:

a) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames complementares de

diagnoéstico
b) Actividades de animagéio e de motricidade
¢) Orientagio ou acompanhamento de pequenas reparagdes/modificagdes no domicilio

d) Cedéncia de ajudas técnicas ...
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CAPITULO IT
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA V
CONDICOES DE ADMISSAO
1. S3o condigdes de admisséo neste servico de APOIO DOMICILIARIO:
a) Ser natural, residente ou ligado afetivamente a freguesia ou a Instituigéo;

b) Necessitar da prestagio de cuidados que assegurem a satisfagdo das necessidades

bésicas;

¢) Necessidade de ajuda na execugéo das atividades da vida diaria;
NORMA VI
INSCRICAO

1. Para efeitos de admisszo, o utente dever4 fazer a sua inscrigdo através do preenchimento
de uma ficha de identificagdio que constitui parte integrante do processo do utente, devendo
fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cépias dos seguintes

documentos:

a) Bilhete de Identidade/ Cartio de Cidaddo do utente e do representante legal, quando

necessario;
b) Cartéo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

¢) Cartdio de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do representante legal, quando

necessario;

d) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Satide ou de Subsistema a que o utente
pertenca;
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e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagfio clinica do utente;
f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;

g) Declaragdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a

informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragfio do processo individual;
2. A inscrigdo decorre no periodo das 9HO00 as 17 H30;

3. A ficha de identificagdo (disponivel nesta Institui¢do) e os documentos probatérios
referidos no mimero anterior deverfio ser entregues nas instalacbes da Santa Casa da

Misericordia;

4. Em situaces especiais podem ser solicitados outros documentos como seja certiddo de

sentenca judicial que determine a tutela ou curatela;

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagio do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatérios, devendo ser desde logo ser iniciado o

processo de obtencgdo dos dados em falta.
NORMA VII
CRITERIOS DE ADMISSAO
Séo critérios de prioridade na selegio dos utentes:

1. Idosos, que social ¢ economicamente sejam desfavorecidos ou desprovidos de apoio

familiar;

2. Idosos, com algum tipo de deficiéncia que estejam impossibilitados de realizar as suas

atividades didrias;

3. Hospitalizacdio do individuo ou familiar que preste assisténcia ao utente ou outra

situacdo de emergéncia;

4. Ser natural, residente ou ligado afetivamente a freguesia ou 4 Institui¢do;
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5. Ordem de inscrigdo na Instituicgo.

NORMA VIII
LISTAS DE INSCRICAO

1. Os utentes que retinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos na lista de inscrigdes. Tal facto é

comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal.

NORMA IX
ADMISSAOQ

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo € registado e analisado pelo Responsavel
Técnico deste estabelecimento/estrutura de prestagdo de servigos, a quem compete elaborar
a proposta de admissdo,quando tal se justificar, e submeter a decisdo da Direciio ou em
quem esta delegue. A proposta acima referida € baseada num relatério social que terd em

consideragdo as condigdes e os critérios para admissdo, constantes neste Regulamento.
2. E competente para decidir o processo de admiss&o a equipa técnica da Instituigéo.

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

prazo de 8 dias.

4. Apés decisdo da admissdo do individuo, proceder-se-4 & abertura de um processo
individual, que terd por objetivo, permitir o estudo € o diagnéstico da situagio, assim como

a defini¢do, programacfo e acompanhamento dos servigos prestados.

5. Em situacSes de grande urgéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com
parecer do Director/Coordenador Técnico e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo

tramitacdo idéntica s restantes situagdes.
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NORMA X
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES
a) O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

1. Realizagdo de uma visita para avaliagdo das necessidades e expectativas do utente e das

condi¢des do domicilio;

2. Defini¢go, acompanhamento, avaliacio e adaptagdo dos servigos prestados ao utente;
3. Disponibilidade constante para prestar esclarecimentos complementares;

4. Reforgo da participagdo do proprio utente, em todos os servigos prestados e atividades
desenvolvidas, assim como da(s) pessoa(s) que lhe estdo proximas;

5. Consideracdo dos aspetos da entrevista de avaliagio diagnéstica, completando ou

alterando, sempre que necessario, o conteido da ficha de avaliagdo diagnéstica;

6. Reiterac@o das regras de funcionamento da resposta social em questo, assim como dos
direitos e deveres de ambas as partes ¢ as responsabilidades de todos os intervenientes na

prestacdo do servico, contidos no presente regulamento;

7. Caso existam, realizagdo do inventario dos bens que o utente fornece para a prestacdo

dos servigos e acordados na contratualizago;

8. Defini¢do e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar

na prestagé@o dos cuidados;

9. Defini¢do das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao

acesso a chave do domicilio do utente;

10. Elaboragdo, apds 30 dias, do relatério final sobre o processo de integragdo e adaptagdo

do utente, que seré posteriormente arquivado no processo individual do utente;
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b) Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que conduziram
3 inadaptagdo do utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno
novos objetivos de intervengfio. Se a inadaptag@o persistir, ¢ dada a possibilidade, quer a

institui¢io,quer ao utente de rescindir o contrato.
NORMA XI
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. O processo individual do utente é constituido por um conjunto de documentos,

nomeadamente:
a) Ficha de inscrigdo do utente;
b) Contrato de prestagdo de servigos;

¢) Dados de Identificaggo, residéncia e situagdo econdmica (rendimentos e despesas fixas)

e social do utente;

d) Dados de identificagfio, enderego e contactos da pessoa (s) de referéncia do utente,

familiar, representante legal ou outros, em caso de emergéncia;

¢) Identificagdio do profissional de satide de referéncia e respetivos contactos em caso de
emergéneia, bem como a informagdo médica necessaria (dieta; medicacgo, alergias e

outras);

f) Fichas de Entrevista Pré-Diagnéstica e de Avaliagdo Diagnéstica,

g) Avaliag3o do programa de acolhimento inicial;

h) Plano de Desenvolvimento Individual e respetivas avaliagdes e revisoes;

i) Registos da prestagdo de servigos, participagdo em atividades, ocorréncias de situagdes

anomalas ou reclamacoes;

j) Registos de entradas e saidas da casa do utente;
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k) Registo da cessagdo do contrato, com a data e o motivo da cessagfo, anexando

documentos comprovativos;
1) Outros elementos considerados relevante.s

2. O Processo Individual do utente, ¢ arquivado em local préprio e de facil acesso 2
coordenagdo técnica e servicos administrativos, garantindo sempre a sua
confidencialidade;

3. Cada processo individual ¢ atualizado semestralmente;

4. O utente e/ou pessoa (s) proxima (s) (com autoriza¢do do utente) tem conhecimento da

informagéo constante no processo individual.
CAPITULO III
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XII
INSTALACOES

1. O servigo da APOIO DOMICILIARIO ests sedeado em Avenida Dr. S4 Carneiro n.295

em Alfindega da F¢ as suas instala¢3es s3o compostas:

a) Secretaria e Rece¢do (em comum com outras respostas sociais);
b) Gabinete Técnico (em comum com outras respostas sociais)

¢)) Cozinha e Despensa (em comum com outras respostas sociais);

d) Lavandaria e Rouparia (em comum com outras respostas sociais).

SAD - SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO



SANTA CASA DA
- MISERICORDIA DE
ALFANDEGA DA FE

NORMA XIII
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. O servigo de APOIO DOMICILIARIO funciona todos os dias, incluindo feriados e fins

de semana;
2 O horario de funcionamento inicia-se as 08:00 horas e termina as 17:00 horas;
NORMA XIV
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, nos
Servigos Administrativos da Instituig&o.

NORMA XV
TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A tabela de comparticipagdo familiar é calculada de acordo com a legislagéo em vigor ¢

encontra-se afixada em local visivel.

2. A comparticipag@o familiar devida pela utilizag@io de servigos de apoio domicilidrio €
determinada pela aplicacdo da percentagem sobre o rendimento per capita do agregado

familiar, distribuido do seguinte modo:
a) Alimentagio — 40%

b) Higiene Pessoal e Conforto — 5%

¢) Higiene Habitacional — 10%

d) Tratamento de Roupa — 7%
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e¢) Cuidados médicos e de Enfermagem, Assisténcia Medicamentosa € Acompanhamento a

consultas — 7%
f) Atividades de animag@o sociocultural, ludico — recreativas e ocupacionais — 6%
g) Outros servigos — pagos separadamente.

i) A prestagdo de outros servigos, nomeadamente mais uma Higiene pessoal por
dia,implicard um acréscimo da comparticipagdo familiar de 10% do rendimento per capita

do agregado familiar.

3. A comparticipagdo mensal € calculada sobre o rendimento per capita mensal do
agregado familiar, segundo Orientagdo Técnica da Circular n.°4 de 16/12/2014, ¢€

realizada de acordo com a seguinte férmula:

RC=RAM2-D/N

Sendo que:

* R= Rendimento per capita

* RA= Rendimentos globais do utente

» D= Despesas mensais fixas

* N= Numero de elementos do agregado familiar

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

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisi¢do de habitagdo

propria

c) As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca

cronica.
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4. A comparticipagdo familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o
valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

5. As mensalidades serdo atualizadas anualmente ou sempre que surgirem alteragdes dos
rendimentos declarados; S3o solicitados os rendimentos mensais atualizados, juntamente
com a opgdo de Apoio Domicilidrio escolhida pelo utente, € determina-se a mensalidade

final desta resposta social.

6. A instituigio podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipagdes familiares, sempre que, através de uma cuidada anélise s6cio econémica

do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

7. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Institui¢io podera vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apos ser

realizada uma analise individual do caso.
9. Em caso de alteragdo da tabela em vigor.

10. Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas o servico de
apoio domicilidrio pode providenciar a sua aquisiciio ou empréstimo, embora este tipo de
apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipacio, devendo ser informado o utente do

valor acrescido deste tipo de ajuda.
NORMA XVI
CONFECCAO, TRANSPORTE E/OU DISTRIBUICAO DE REFEICOES

1. O servigo de alimentagdo consiste na confegdo, transporte e distribuicio diaria de
refei¢es. E constituida por uma refei¢do principal, e pelo pequeno-almogo, lanche e

jantar.

2. A ementa semanal ¢ afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido

cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social;
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3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico sio de cumprimento

obrigatério.
NORMA XVII
TRATAMENTO DE ROUPAS

1. No que respeita ao tratamento de roupas, séo consideradas neste servigo as de uso

diario, da cama e casa de banho, exclusivas do utente.

2. Para o tratamento de roupa, esta ¢ levantada na segunda-feira, e entregue no domicilio

do utente na sexta-feira, pelo pessoal prestador de servigos.
NORMA XVIII
CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e

conforto e € prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manha.

2. Sempre que se verifique necessario o servico poderd compreender mais do que uma

higiene pessoal didria, sendo considerado um servigo, para além dos 4 cuidados bésicos.

3. A equipa poderd ainda colaborar na prestagdo de cuidados de saide basicos, sob
supervisdo pessoal de saude qualificado, constituindo igualmente um servigo ndo contido

nos cuidados béasicos.
NORMA XIX
ARRUMACAOQO E PEQUENAS LIMPEZAS NO DOMICILIO

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

zonas e areas de uso exclusivo do mesmo.

2. S#o efetuadas 1 a 2 vezes por semana, consoante a necessidade do utente e o contrato de

servigo celebrado.
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NORMA XX

AQUISICAO DE GENEROS ALIMENTICIOS E OUTROS ARTIGOS DE 1°
NECESSIDADE

1. A aquisi¢do destes artigos ser4 feita a pedido do utente e, sendo possivel, em articulagio

com o familiar de referéncia.

2. Estas aquisi¢Ges s30 pagas diretamente pelo utente, a quem € devido o documento

relativo ao custo dos artigos adquiridos.
NORMA XXI
ADMINISTRACAO DA MEDICACAO PRESCRITA
1. A medicagZo administrada ao utente cumpre as respetivas prescrigdes médicas.

2. O SAD procurara assegurar que a medicacgio seja tomada, mesmo nos periodos de noite,

feriados e fins de semana, recorrendo para isso aos familiares.
NORMA XXII
OUTRAS ACTIVIDADSES/SERVICOS PRESTADOS

1. Ao nivel do acompanhamento e transporte para consultas, cuidados médicos e de

enfermagem, assim como a exames complementares de diagndstico

a) Os cuidados médicos e de Enfermagem sfio da responsabilidade dos familiares e/ou do
proprio utente; No entanto, os utentes de Apoio Domicilidrio podem sempre utilizar os
cuidados médicos e de enfermagem da Instituigdo, sempre que o desejarem ou quando 0s

mesmos nio sejam prestados com a urgéncia necesséria no Centro de Satde;

b) Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas ¢ exames auxiliares de

diagnéstico;
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¢) Em caso de urgéncia, recorre-se a0s servicos de satide disponiveis (Centro de Satde e
Hospital);

2. Ao nivel das atividades de animacio e de motricidade:

a) O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, ¢ da responsabilidade da Educadora
Social de que comunica a organizagio de atividades, nas quais os utentes do SAD podem

ser incluidos.

b) Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipag¢do, devendo tal

situagdo ser previamente informada aos utentes.

¢) E sempre necessédria a autorizacio dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando
estes ndo sejam habeis para o fazer, quando sio efetuados passeios ou deslocagdes em

grupo.

d) Durante os passeios 0s utentes sio sempre acompanhados por funcionarios da

instituico.

e) Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e recreativas
promovidas pela Institui¢io ou por outras da regifo, ficando o transporte para o domicilio
a cargo da Institui¢go.

3. Ao nivel da orientagdio ou acompanhamento de pequenas reparacdes/modificagdes no
domicilio

4. Ao nivel da cedéncia de ajudas técnicas/produtos de apoio

Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas/produtos de apoio
(fraldas,camas articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o servigo de apoio
domicilidrio pode providenciar a sua aquisigio ou empréstimo, embora este tipo de apoios

ndo esteja incluido no valor da comparticipacio, devendo ser informado o utente do valor

acrescido deste tipo de ajudas/produtos;
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NORMA XXIII
QUADRO DE PESSOAL

1. O quadro de pessoal afecto a0 SAD encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indica¢do do nimero de recursos humanos (Diregdio/coordenacdo técnica, equipa técnica,
pessoal auxiliar e voluntérios), formag#o e contetido funcional, definido de acordo com a

legisla¢@o em vigor.
NORMA XXIV
DIRECCAQ/COORDENACAO TECNICA

1. A Dire¢o/Coordenagdo Técnica deste servigo de APOIO DOMICILIARIO compete a
um técnico, cujo nome, formacio e conteudo funcional se encontra afixado em lugar
visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a

Diregéo, pelo funcionamento geral do mesmo.
2. Sédo fungdes do Diretor/Coordenador Técnico:

a) Dirigir o servigo, assumindo a responsabilidade pela programacio, execugdo e avaliagdo

das atividades;
b) Garantir o estudo da situagdo do utente e a elaboragio do respetivo plano de cuidados;

¢) Garantir ao utilizador o respeito pela sua individualidade e privacidade, pelos seus usos
¢ costumes, assim como a prestac@o de todos os cuidados adequados 4 satisfacdo das suas

necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;
d) Coordenar e supervisionar os recursos humanos afetos ao servico;

e) Sensibilizar as funcionarias face a problematica das pessoas a atender e promover a sua

formacio;

f) Estudar os processos de admiss@o e acompanhar as situaces;
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) Participar em reunides de DiregZo;
h) Elaborar, executar e avaliar os planos de prestacéo de cuidados;
1) Supervisionar as restantes atividades relativas ao funcionamento desta resposta social;
j) Promover a articulagido com os servicos da comunidade.

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES
NORMA XXV
DIREITOS DOS UTENTES

Sdo direitos dos utentes:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem

como pelos seus usos e costumes

b) Ser tratado com considerag@o, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas

convicgdes religiosas, sociais e politicas;

¢) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo

do plano de cuidados estabelecido e contratado;
d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

quando solicitado pelo mesmo;
f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses ¢ possibilidades;

g) Ter acesso a4 ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam o

fornecimento de refei¢des;
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h) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos

servicos, ou a funciondria responsavel pela prestagéo de cuidados;

i) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido
fazer alteragdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizag@o e/ou da

respetiva familia;

j) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsdveis da

Institui¢do;
k) A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude
NORMA XXVI
DEVERES DOS UTENTES
Sdo deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades, ndo exigindo a

prestacdo de servigos para além do plano estabelecido;
b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do SAD e os dirigentes da Institui¢ao;

¢) Cuidar da sua satide e comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento que lhe seja

feita;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas e

em sugestdes para melhoria do servico;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato

previamente estabelecido.

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Intemo do Servigo de

Apoio Domicilidrio, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

¢) Comunicar por escrito a Dire¢do, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servico temporaria ou definitivamente;
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NORMA XXVII
DIREITOS DA DIRECCAO
1. S&o direitos da Diregédo da Instituigfio:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre

atuagdo e a sua plena capacidade contratual;

b) A co - responsabilizagdio soliddria do Estado nos dominios da comparticipago

financeira e do apoio técnico;

¢) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios 3 comprovacdo da veracidade das

declaracGes prestadas pelo utente e/ou familiares no acto da admissio;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no acto da admissdo, de forma a respeitar e dar

continuidade ao bom funcionamento deste Servico;

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagio dos servigos, as condi¢Bes e o
ambiente necessédrio a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com

terceiros e a imagem da prépria Instituicso.
NORMA XXVIII
DEVERES DA DIRECCAO E DOS TRABALHADORES DA INSTITUICAO
1. S0 deveres da Dire¢do da Institui¢go:

a) Aceitagdo do principio de que devem ser privilegiadas as familias, os grupos e 0s

individuos econdmica e socialmente desfavorecidos;

b) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado

a cada e em cada circunstancia;
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¢) Criagdo e manutenciio das condigdes necessirias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacio e

qualificagGes adequadas;

d) Promover uma gestfio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da

resposta social;

¢) Colaborar ativamente com os Servigos da Seguranca 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 servigos, designadamente através da

auscultagfo dos utentes;

h) Manter os processos dos utentes atualizados;

1) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
2. Séo deveres dos trabalhadores e voluntarios afetos ao SAD;

a) Adoptar uma conduta responsavel, discreta, a fim de prevenirem quaisquer ac¢des que

comprometam ou dificultem a reputacéio e eficacia da Instituig3o;

b) Garantir a qualidade ¢ o bom funcionamento dos servi¢os, bem como, o conforto

necessario ao bem-estar do utente;

¢) No tratamento dos utentes, deverdo levar a pratica uma ac¢fo isenta, sem favoritismo

nem preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminagdes;

d) Em abono da sua integridade profissional n3o podem, pelo exercicio das suas funcdes

aceitar ou solicitar, quaisquer dadivas, presentes ou ofertas de qualquer natureza;

e) Considerar que o domicilio do utente ¢ invioldvel e como tal deve ser considerado, nio

sendo permitido fazer alteragdes nem eliminar bens e objetos sem prévia autoriza¢o;
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f) Nos casos em que lhe tenha sido confiada a chave do domicilio do utente.esta deve ser
guardada em local seguro ou entregue a responsabilidade do trabalhador encarregado da

prestacdo de cuidados;

g) Na ocorréncia de um 6bito deve informar imediatamente o familiar/responsavel e o

servi¢o, devendo ser providenciada a presenca de um médico;

h) Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das a¢des que lhe sejam
confiadas e usar de lealdade com colegas, superiores hierarquicos e funcionarios da sua

dependéncia;

1) Usar convenientemente os bens que lhe sio facultados e evitar o desperdicio. Nao devem
utilizar direta ou indiretamente quaisquer bens da Institui¢do em proveito pessoal, nem
permitir que qualquer outra pessoa deles se aproveite margem da sua utilizagfo

institucional;

j) Zelar por manter entre si uma relagfio cordial de modo a desenvolver um forte espirito de

equipa e de colaboragio;

k) Informar os seus superiores, sobre o impacte das medidas adotadas e habilita-los com
todas as informagGes necessirias a tomada de decisdes, bem como ao seu

acompanhamento e avaliago;
NORMA XXIX
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE
Esta Norma apenas € exigivel para os casos de alojamento, no entanto:

1. A Instituig8o s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe entreguem a

sua guarda;

2. E feita uma lista dos bens entregues € assinada pelo responséavel / utente e pela

pessoa que os recebe. Esta Lista € arquivada junto ao processo individual do utente.
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NORMA XXX
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. Pode ser celebrado entre o utente ou seu representante legal e a Institui¢do, por escrito,

um contrato de prestacdo de servigos, cujo modelo se anexa a este Regulamento.

2. Para além deste contrato de prestacio de servi¢os, € obrigatéria a assinatura de uma
declaragdo / termo de responsabilidade, em que um familiar se responsabilize, em
articulagdo com a Instituigio, em dar resposta a varias situagbes que possam surgir,

relativamente a integracgio do utente na referida valéncia.
NORMA XXXI

INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO
UTENTE

1. Apenas € admitida a interrupcdo da prestagio do servigo de apoio domicilidrio em caso

de internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares;

2. Quando o utente vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada pelo

mesmo, com 8 dias de antecedéncia;

3. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducéio de 50%, quando este se

ausentar durante 15 ou mais dias ndo interpolados;

4. O prazo maximo de interrup¢io aceite é de 3 meses para a situagdo de internamento

hospitalar e de 1 més para férias/acompanhamento de familiares.
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NORMA XXXV
AVALIACAO

A avaliagdio serd efetuada através de apresentacio de relatério semestral, a cargo do

técnico responsavel por esta resposta social.
CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXVI
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento do servigo de apoio domicilidrio, resultantes da avaliacdo geral dos

servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragSes ao presente Regulamento serfo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente 4 data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolugéo do contrato a que a estes assiste, em caso de

discordancia dessas alteragdes.
NORMA XXXVII
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfio supridas pela DirecZo da Instituicgo, tendo

em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.
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Aprovado por unanimidade, Qs xncze 553@m reunifo da Mesa Administrativa da
Santa Casa da Misericérdia de Alfandega da Fé

O presente regulamento entra em vigora ) 455 trC\) A8 Q2022
Pela Mesa Administrativa,

2l fo Bl L.

(Provedor da Santa Casa de Misericérdiade Alfandega da Fé )
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