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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

Resposta Social - Servico de Apoio Domicilidrio

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS
NORMA |
Ambito de Aplicagdo

O Centro Social de Castelo Viegas, com sede em Rua da Fonte s/n, Castelo Viegas, pertencente & Unido de
Freguesias de Santa Clara e Castelo Viegas, concelho de Coimbra, possui acordo de cooperacdo para a
resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio, celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de

Coimbra em 01/10/2007. Faz reger esta resposta social pelas seguintes normas.

NORMA I
LegislagGo Aplicavel

O Servico de Apoio Domicilidrio € uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados individualizados
e persondlizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro
impedimento, ndo possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades
bdasicas e/ou as atividades da vida didria e rege-se pelo estipulado no:

a) Portaria n.° 38/2013, de 30 de janeiro;

b) Portarian® 196 - A/2015 de 1 de juiho;

c) Orienta¢do normativa — Portaria n® 218-D/2019, de 15 de julho;

d) Protocolo de Cooperacdo em vigor;

e) Outra legislagdo especifica ou complementar publicada e/ou a publicar relacionada com a

cooperacdo

NORMA I
Destinatdrios e Objetivos

1. S&o destinatdrios do Servico de Apoio Domicilidrio (SAD) familias e ou pessoas que se encontrem No seu
domicilio, em situagGo de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, tempordria ou
permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades bdsicas e ou a realizagdo das atividades instrumentais
da vida didria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.
2. Constituem objetivos do Servico de Apoio Domicilidrio:

a) Promover a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

b) Contribuir para a permanéncia dos clientes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando o
recurso a estruturas residenciais;

c) Prestar os cuidados e servicos adequados &s necessidades biopsicossociais dos clientes, sendo este
objeto de contratualizacdo;

d) Assegurarum atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades especificas de cada
pessoq;

e) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memédria, do respeito pela

historia, cultura e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;
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f)  Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo; g/

g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a sadde, participacdo e seguranca e no acesso d
continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;

h) Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

i) Promover estratégias de manutengdo e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia, do
autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atencdo o
estado de saude e recomendagdes médicas de cada pessoq;

j) Promover um ambiente de seguranca fisica e ofetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os problemas
com medicamentos, o isolamento e qualguer forma de mau trato;

k) Promover a intergeracionalidade;

) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

m) Refor¢ar as competéncias e capacidades das familias € de outros cuidadores;

n) Promover os contactos sociais e potenciar a integracdo social;

o} Facilitar o acesso a servicos da comunidade.

NORMA IV
Cuidados e Servicos prestados

1. O Servico de Apoio Domiciliério assegura a prestacdo, no minimo, de dois dos seguintes servicos:

1.1. Fornecimento de refeicoes;

1.2. Apoio nas refeigcoes;

1.3. Cuidados de higiene e conforto pessoal;

1.4, Cuidados de higiene pessoal adicional;

1.5. Tratamento de roupas (de uso pessoal e relativas & habitacdo);

1.6. Higiene habitacional estritamente necessdrios & natureza dos cuidados prestados;
Estes sGo considerados os quatro servigcos indispensdveis a satisfacdo das necessidades bdsicas.

1.7. Assisténcia medicamentosa, sempre de acordo com prescricdo médica, quando a hora da toma
coincida com o servico prestado ao domicilio;

1.8. Disponibilizagdo de informacdo facilitadora do acesso a servicos da comunidade adequados &
satisfacdo de outras necessidades;

1.9. Atividades de animagdo e socializagdo, designadamente animacdo, lazer, cultura, aguisicdo de bens
e géneros dlimenticios, pagamento de servigos, deslocacdo a entidades da comunidade:
2. O SAD realiza cinda as seguintes atividades:

2.1. Cuidados de imagem;

2.2. Apoio social e encaminhamento para as vdrias entidades da comunidade/apoio psicossocial;

2.3. Redlizagdo de pequenas modificacdes no domicilio;

2.4. Acesso a formagdo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacdo de cuidados

Qos clientes.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V
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Condi¢oes de AdmissGo
1. A valéncia de SAD tem capacidade para 25 clientes. S&o condi¢cdes de admissdo:

a) O SAD admite pessoas de ambos 0s sexos na situacdo de reforma, pré-reforma ou pensionistas. Poderdo
ser admitidas pessoas que ndo preencham estas condi¢cdes, desde que a sua situagdo familiar,
socioecondmica, de saude ou de isolamento justifique o apoio deste servigo.

b) O SAD admite residentes na Unidio de Freguesias de Santa Clara e Castelo Viegas ou de outras freguesias
limitrofes, se assim se justificar.

¢) Vontade do idoso a ser admitido na resposta social.

d) Na&o sofrer de doenca infectocontagiosa.

e) A ndo existéncia de dividas a Instituicdo.

NORMA VI
Candidatura

1. Para efeitos de admiss@o, o candidato deverd candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
inscric@o que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declaracdes
efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade / Cartdo de Cidaddo do candidato;

b) Cartdo de Conftribuinte do candidato;

c) Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do candidato;

d) Cartdo de Utente dos servicos de sadde ou de subsistemas a que o candidato pertenca;

e) Comprovativo dos rendimentos do candidato e do agregado familiar, quando necessdrio;

f) Comprovativo de despesas de amendamento de habitagcdo ou de empréstimo bancdrio relativo &
habitacdo;

g} Comprovativo de despesas mensais com medicacdo continuada;

h) Ultima declarac@o de IRS e nota de liquidacdio do agregado familiar.
2. A ficha de inscric@o € preenchida pela Técnica de Servico Social, na presenca de e de acordo com as
informagdes e documentagdo apresentadas pelo candidato e/ou pelo seu representante.
3. Os documentos probatdrios referidos no nUmero anterior deveréo ser entregues & Técnica de Servico Social
no momento da candidatura.
4. E efetuada uma visita domicilidria pela Técnica de Servico Social para elaborar o parecer técnico.
5. Havendo vaga, a admisséo ¢ feita de imediato. NGo havendo vaga, o candidato fica inscrito em lista de
espera.
6. Em caso de admiss@o urgente, devidamente comprovada e autorizada pela Diregdo, pode ser dispensada
a apresentacdo de candidatura e respetivos documentos probatdrios devendo, todavia, ser desde logo

iniciado o processo de obtencdo dos dados e documentacdo em falta.

NORMA VI
Critérios de Admissdo
1. Sdo critérios de prioridade na selecdo dos clientes:
a) Seridoso e/ou familia em situacdo socioecondmica desfavorecida;
b) Seridoso em situacdo de isolamento social
c) Seridoso em situagdo de isolamento geogrdfico;
d) Auséncia de estruturas familiares ou outros suportes que possam assegurar as necessidades bdsicas

quotidianas;
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e) Abandono por parte da familia;

f) Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades bdsicas / grau de dependéncia;

g) Desqjustamento ou conflito familiar grave;

h) Situac@o encaminhada pelos servicos da Seguranca Social e/ou Saldde;

i) Idade do cliente;

j) Necessidade expressa pelo cliente;

k) Terresidéncia préxima da Instituicdo;

[) Familiar do cliente a frequentar a Instituicdo;

m) Ordem de inscri¢do;
2. A prioridade de cada situacdo serd encontrada pela congregacdo dos vdarios itens. Em caso de empate,
terd prioridade de admissdo o cliente que detenha ainscricdo vdlida mais antiga. Ainda assim, a admissdo serd
prioritéria sempre que seja avaliada a situacdo e se conclua estar em risco de acelerar ou degradar o processo

de envelhecimento.

NORMA Vil

Admissdo
1. As admissdes serdo efetuadas sempre que haja vaga.
2. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela responsdavel técnica deste estabelecimento, a quem
compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, e submeter & decis&o da entidade
competente.
3. Sdo competentes para decidir todos os elementos da Direcdo.
4. Da decis@o serd dado conhecimento ao candidato ou representante legal no prazo méximo de uma
semana, sendo que o tempo entre a decisdo e a admissdo Ndo pode ser superior a 30 dias.
5. Apds decis@o da admiss@o do cliente, proceder-se-d & abertura de um processo individual, que terd por
objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacdio, assim como a definicdo, programagdo e
acompanhamento dos servicos prestados.
6. Em situacdes de grande urgéncia, o servico a prestar serd sempre a titulo provisério com o parecer da
responsdvel técnica e autorizacdo da Direcdo, tendo o processo framitacdo idéntica as restantes situagdes. A
grande urgéncia serd andlisada casuisticamente em fungdo da situagcdo concreta que resultard de um
conjunto de ocorréncias excecionais e imprevisiveis.
7. A Instituic@o pode, a qualguer momento, fazer a andlise comportamental quer do cliente, familia e/ou
representante, podendo tomar a posicdo que considere mais adequada.
8. Os clientes que relnam as condicdes de admiss@o, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de
vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no
entanto, qualquer prioridade na admissdo.

9. O processo de admissdo termina com a celebragdo do contrato de prestagcdo de servigos.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes
1. Antes da admissdo:
H& uma reunido da Técnica de Servico Social com as colaboradoras de acdo direta. Nesta reunido define-se o
Plano Individual de Cuidados e o Plano de Atividades Socioculturais de acordo com as necessidades e interesses
demonstrados no ato da admiss@o e na visita domicilidria.

2. Na Admissdo:
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a) E realizada uma visita domicilidria onde se dd conhecimento da data de inicio do servico. E também
dado a conhecer o Plano Individual de Cuidados e o Plano de Atividades Socioculturais ao cliente, familia e/ou
representante, sendo-lhe dada a oportunidade de fazer ajustes de acordo com as suas necessidades e com a
conveniéncia do servico;

b) Definicdo dos servicos a prestar ao cliente, apds avaliacdo das suas necessidades;

c) Apresentagdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

d) DefinicGo e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na prestacdo
dos cuidados;

e) DefinicGo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso &
chave do domicilio do cliente;

f) Elaboragdo, apds 30 dias, do relatdrio final sobre o processo de integracdo e adaptacdo do cliente, que

serd posteriormente arquivado no seu Processo Individual.
3. Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que conduziram & inadaptacdo do cliente;
procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, &
dada a possibilidade, quer & Instituicdo, quer ao cliente, de rescindir o contrato.

4. E aberto o Processo Individual do cliente, ao qual é atribuido um numero de identificacdo.

5. E assinado o Contrato de Prestacdo de Servicos que regula a relacdo entre o cliente e a Instituicdo.

NORMA X
Processo Individual do Cliente
O Processo Individual do cliente, que é guardado no gabinete da Dire¢do Técnica respeitando as regras da
confidencialidade, contém os seguintes elementos:
a) Ficha de Inscricdo;
b) Ficha de Avaliagdo Diagndstica, onde se inclui as seguintes informacdes:
- identificagdo e contacto do cliente;
- data de inicio da prestagcdo de servicos;
- identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;
- identificagdo e contacto do médico assistente;
- Processo de salde que possa ser consultada de forma auténoma;
- identificagc@o da situacdo social;
c) Exemplar do Contrato de Prestacdo de Servicos;
d) ldentifica¢cdo doresponsdvel pelo acesso & chave do domicilio do cliente e regras de utilizacdo quando
aplicavel;
e} Programagdo Individual de Cuidados e Servicos;
f)  Programa e Relatdério de Acolhimento Inicial;
g) PDI(Plano de Desenvolvimento Individual);
h) Registo de cada servigo prestado e respetiva data, rubricado pelo prestador do servico;
i} Registo de periodos de auséncia do domicilio, bem como de ocorréncia de situacdes andmaias;
j)  Fotocdpia do Relatério de Acolhimento Inicial;
k) Registo da avaliacdio semestral, rubricado pela Diretora Técnico;
[} Fotocépias da documentagcdo pessoal do cliente;

m) Contatos das pessoas a contactar em casos de emergéncia;
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n) A medicacdo e a sua prescricdo médica, caso seja necessdria a sua administragdo a hora da refeigcdo

OU para casos de emergéncia;

o) Cessagdo do contrato de prestacdo de servicos com indicagdo da data e motivo.

NORMA XI

Listas de Espera
1. Os clienfes que satisfazem as condicdes de selecdo e priorizacdo, mas para os guais ndo existem vaga, sdo
inscritos na Instituicdo em lista de espera.
2. A lista de espera é gerida segundo os critérios de admisséo acima definidos, tendo cada um deles um valor
de ponderagdo.
3. Oresponsdvel pela gestdo da lista de espera informa o cliente, familia/seu representante da sua integragdo
na lista.
4. Serdo retirados da lista de espera os candidatos que desistam da inscricdo.
5. A lista serd atudlizada sempre que haja nova inscricdo ou libertagcdo de vaga.
6. O cliente, familia/seu representante serd informado quando tiver vaga para proceder d admissdo na

resposta social.

CAPITULO 1II
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA Xii
Horarios de Funcionamento

1. A resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio presta servico 8h00m as 18n00m, de segunda a sexta-feira,
encerrando aos sdbados e domingos, feriados oficiais.

2. Pode haver alteracdes na calendarizacdo dos servicos prestados por motivos institucionais, mas estas
alteracdes serdo sempre dadas a conhecer ao cliente, familiar ou representante, com a méxima antecedéncia
possivel.

3. Em caso de necessidade de alterar a calendarizacdo dos servicos por motivos imputdveis ao cliente, familia
e/ou representante, estes devem comunicar & Direcdo Técnica com a maior brevidade possivel para que,
considerando-se os motivos vdlidos, se tente reagendar o servico, desde que ndo haja impedimentos ou

constrangimentos a nivel institucional.

NORMA XIII
Regime de visitas
1. O Servigo de Apoio Domicilidrio € prestado no domicilio do cliente pelo que ndio se aplicam regras no regime
de visitas.
2. Quando o cliente, familia ou representante quiser entrar em contacto com a Direcdio Técnica pode telefonar

ou dirigir-se s instalagdes da Instituicd@o de segunda a sexta-feira, entre as 09:30 e as 16:30 horas.

NORMA XIV
Cdilculo do Rendimento Per Capita
1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a legislagdo/normativos em vigor e
encontra-se afixada em local bem visivel.
2. De acordo com o disposto no anexo da Portaria n° 218 — D/2019, de 15 de julho, o cdlculo do rendimento

per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:
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Sendo gue:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar {anual ou atualizado)

D = Despesas mensais fixas

N = NOmero de elementos do agregado familiar

3. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade,
ou ouftras situagdes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

a) cdnjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de dois anos;

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

c) parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

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

e) adotados e futelados pelo utente ou qualguer dos elementos do agregado familiar e criancas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualgquer dos elementos do agregado familiar.
3.1. Para efeitos de composicdo do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se encontrem nas
seguintes situagoes:

a) tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da habitacdo);

b) permanecam na habitagdo por um curto periodo de tempo.

4. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar, consideram-se os
seguintes rendimentos:

a) do trabalho dependente;

b} do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor
das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

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

d) de prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura)

f) prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servicos
relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores
ao valor Patrimonial Tributdrio, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado
gue conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a
aquisicao, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imével destinado a
habitacdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior
a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor
que exceda aquele valor.

g) de capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos
bancdrios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos

sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancdrios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro
8
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elemento do agregado, & data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicagdo de 5%.
h) outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito das

medidas de promocdo em meio natural de vida).
5. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais
ou anualizados.
6. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

a) O valor das taxas e impostos necessdrios & formagdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor darenda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aguisicdo de habitagcdo prépria;

c) Despesas com transportes até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

d) Despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica.
7. Para além das despesas acima referidas, a comparticipacdo dos descendentes e outros familiares em ERPI
€ considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o cdlculo de comparticipacdo pela
frequéncia de outra resposta social.
8. A comparticipa¢do familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que ¢ valor do
rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente

auferidos, por cada um dos seus elementos.

NORMA XV
Tabela de Comparticipacoes
1. A comparticipagdo familiar mensal devida pela utilizagdo dos servicos de apoio domicilidrio é determinada
pela aplicacdo de 50% sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar.
2. A comparticipacdo familiar para aresposta social de apoio domicilidrio corresponde & prestacdo de servicos
normalmente indispensaveis G satisfagdo das necessidades bdsicas, designadamente as constantes das alineas

a)a i) abaixo apresentadas e tem a seguinte distribuicdo percentual:

a) Fornecimento de AlIMENTAGAO v.vu.iiii it ee et e e e e e e e eeans 20%

D) AIMENTACAO QPOITUA cuuuiieei e ettt eeee e e e e e e e 5%

¢) Higiene pessodl diGria (1 VEZ /AIQ) ... e e s 10%

d) Higiene pessoal AiAria({2 vezes/ diQl) ..uvivivieriverieemiereenieimreesesmssesmmnsesmessesessessesesssssssesnrs 7590%
e) Higiene Pessodl (DANNO SEMONQI) w....eeieieei e eereeeeeeeeeses e e eeresesresesesseserensreseresnnne 24970

f)  ASSISTENCIO MEAICAMENTOS tiutiiiieiiiiiteietsiiiet st eeetee e s e e aabsesranessnnnesnnssesssesranenen 5%

g) Higiene habitacional ([pequena impeza do local de permanéncia) .........eeeeeevvvennnen 5%

V[ {ei{eloal=TaleX o (=X (oTU] o 1o [N | ), 4

1) SEIVIGOS EXITAS 1evvuineeiiitiete e ee e et e e et e et e ettt e e st e s e e eemeee s e s e enanseeeeeaneaanaee A definir

3. A ndo prestagcdo de algum servico ou alguns servigos referidos no nimero anterior implica uma reducdo da
comparticipacdo familiar em fungdo da diminuic&o do custo gliobal do apoio domicilidrio.

4. A prestacdo de outros servigos para além dos referidos no n° 2 implica um acréscimo da comparticipacdo
familiar, podendo atingir até 75% do rendimento “per capita” do agregado familiar.

5. A comparticipagdo familiar € paga até ao dia oito do més a que se refere.

6. O ndo pagamento das comparticipacdes familiares no prazo estabelecido implica o pagamento de juros
de mora & taxa de 5%. Decorridos 22 dias depois de expirado o prazo limite referenciado no n° anterior, ao valor
em divida serd aplicada a taxa de juros de mora de 15%. Os juros acumulam mensalmente.

7. Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias a Instituicdio poderd suspender o servico prestado ao

cliente até regularizagcdo das mensalidades, apds ser redlizada uma andiise individual do caso.
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8. Ao somatdrio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n° 5 da norma XIV é estabelecido como limite maximo
do total da despesa o valor correspondente @ RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior & RMMG, é
considerado o valor real da despesa.

9. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar;

a) é feita mediante a apresentac@o da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro
documento probatdrio;

b} sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um montante de comparicipacdo até ao limite da
comparticipag&o familiar méxima.

10. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.
11. Em caso de alteragdo & tabela em vigor, serd enviada informagdo por escrito para o cliente/familia ou

representante legal, com uma antecedéncia minima de 15 dias.

NORMA XVI

Montante e RevisGo da comparticipacdo familiar

1. A comparticipacdo familiar mdxima calculada nos termos das presentes normas ndo poderd exceder o
custo médio real do utente verificado no equipamento ou servicos que utilizam.

2. O custo médio real do cliente é calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no
ano anterior com o funcionamento do servico ou equipamento, atualizado de acordo com o indice de inflagdo
e ainda em fungdo do nUmero de clientes que frequentaram o servico ou equipamento no mesmo ano.

3. Nas despesas referidas no numero anterior incluem-se quer as despesas especificas do servico ou
equipamento, quer a participacdo que Ihe seja imputdvel nas despesas comuns a outros servigos da instituicdo.
4. Tratando-se de servicos ou equipamentos novos, os fatores a considerar para a determinagdo do custo
médio real de cliente, serdo as despesas orcamentadas e o nUmero de clientes previsto para o ano
correspondente.

5. As comparticipagoes familiares, em regra, s&o objeto de revisGo anual.

6. A revisdo das comparticipacdes familiares deverd ser efetuada no inicio do ano civil ou sempre que ocorram
alteragdes, designadamente no rendimento Per Capita do agregado familiar e nas opgdes de cuidados e
servicos a prestar.

7. Asdlteragcdes a comparticipacdo familiar devem ser comunicadas ao cliente, familia ou representante com

uma antecedéncia de 15 dias.

NORMA XVII
Redugdo da Comparticipagdo Familiar
1. Haverd lugar a uma reducdo de 20% na comparticipacdo familiar mensal, sempre que se verifigue a
frequéncia no mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do agregado familiar.
2. Quando o periodo de auséncia, devidamente justificado, exceda 15 dias ndo interpolados, haverd uma
reducdo de 25% na comparticipagdo mensal.

3. Asfaltas ndo justificadas superiores a 30 dias ddo origem ao cancelamento da inscricdo.
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NORMA XVIll

Situagoes Especiais

A Instituicdo poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipagdes familiares,
sempre que, através de uma cuidada andlise socioecondmica do agregado familiar, se conclua pela sua

especial onerosidade ou impossibilidade.

CAPITULO IV
PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XIX
Fornecimento e Apoio nas Refeicoes

1. O servigo de alimentagdo consiste na confecdo, transporte e apoio das seguintes refeictes: uma refeicdo
principal, tendo como servigo suplementar o fornecimento de outras refeicdes, nomeadamente o lanche, sendo
entdo considerado como outro servico.
2. A dlimentag¢do serd variada, bem confecionada e adequada quantitativa e qualitativamente aos clientes
desta resposta social.
3. As ementas devidamente datadas sdo afixadas semanalmente em local bem visivel de modo a poderem
ser consultadas faciimente.
4. N&o haverd lugar a dietas especiais. Nestas situacdes e, na impossibilidade da Instituicdo fazer a dieta
prescrita, serd encontrada, em conjunto com o cliente e/ou familia, a forma mais adequada de solucionar a
questdo.
5. A InstituicGo fornece almogo e lanche nos seguintes hordrios:

a) Almoc¢o: das 11h50m &s 13h00m

b) Lanche: entregue junto com o almoco
6. Por motivos imprevistos, as ementas poderdo sofrer alteragdes. Estas alteracdes sdo registadas e afixadas
junto as ementas.
7. No caso do cliente ser alérgico ou estiver impossibilitado de comer algum alimento, esse facto deve ser

comunicado.

NORMA XX

Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal
1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto e é
prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manha.
2. Sempre que necessdrio, o servico poderd compreender mais do que uma higiene pessoal didria, sendo
considerado como mais um servico.
3. A equipa poderd ainda colaborar na prestacdo de cuidados de sadde bdsicos, sob orientacdo de pessoal
de saude qualificado, constituindo igualmente um servico ndo contido nos cuidados bdsicos.
4. Os cuidados de higiene e conforto est@o descritos no Plano Individual de cuidados e s&o registados no

relatdrio didrio de servigos prestados que constam no Processo Individual de cada cliente.
NORMA XXI

Tratamento de Roupa

1. Asroupas consideradas neste servico sdo as de uso didrio, da cama e casa de banho, exclusivas do cliente.

1
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2. Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador de servigos e entregue no

domicilio do cliente e corresponde a um servigo didrio. O tratamento da roupa, por norma, é feito na Instituicdo.

NORMA XXII
Higiene Habitacional
1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacdo e limpeza, estritamente necess@ria & natureza dos
cuidados prestados, do domicilio do cliente, nas zonas e dreas de uso exclusivo do mesmo.

2. Sdo efetuadas consoante a necessidade do cliente e o contrato de servico celebrado.

NORMA XXIlI

Assisténcia na Sadde
1. Nos casos de auséncia ou indisponibilidade familiar para assegurar a marcagdo de consultas médicas,
exames ou aquisicdo de medicagdo, o Servico de Apoio Domicilidrio assegura o servico.
2. A administragdo de medicacgdo ao cliente durante o tempo de permanéncia das colaboradoras no seu
domicilio obriga & cépia da prescricdo médica, onde conste o nome do medicamento e a posologia.
3. A aquisicdo da medicagdo € sempre da responsabilidade do cliente, familia ou representante, excetuando-
se 0s casos em gque ndo existe esta retaguarda. Nesta Ultima situacdo, a Instituigdo assegura a aquisicdo da
medicacdo sendo as despesas sempre da responsabilidade do cliente, familia ou representante.
4, Em caso de doenga ou acidente, a Instituicdo obriga-se a comunicar imediatamente o facto & familia ou
representante. Se necessdrio, serd&o promovidas as diligéncias junto dos servicos de sadde disponiveis {Centro
de Saude e Hospital). Assim que se tomam as diligéncias necessdrias, o cliente passa a ser responsabilidade da
familia e/ou representante no posterior acompanhamento da situagdo.
5. Sempre que se verifigue a ocorréncia do falecimento do cliente na presenga exclusiva de colaboradoras do
Servico de Apoio Domicilidrio, estas devem informar imediatamente o seu superior, que solicitard a presenca de
um médico ou do delegado de saude, dando também de imediato conhecimento & familia e/ou

representante.

NORMA XXIV

Atividades de Animagdo Sociocultural
1. Existe um Plano Anual de Atividades para o SAD, elaborado no inicio de cada ano civil, que se encontra
afixado em local visivel.
2. Estas atividades visam promover a qualidade de vida do cliente e a sua participagdo em atividades que
promovam a comunicacdo, convivéncia e a ocupacdo dos tempos livres, assim como as ligacdes
intergeracionais com clientes de outras respostas sociais e interinstitucionais.
3. O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes, é da responsabilidade da Técnica de Servigo Social que
comunica, através das colaboradoras a organizacdo de atividades, nas quais os clientes do SAD podem ser
incluidos.
4. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situacdo ser previomente
informada aos clientes.
5. Esempre necessdria a autorizacdo dos familiares ou responsdveis dos clientes, quando estes ndo sejom hdbeis
para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocacdes em grupo.
6. Durante os passeios os clientes séo sempre acompanhados por colaboradoras da Instituicdo.
7. Os clientes ser@o sempre contactados para participar em atividades culturais e recreativas promovidas pela

Instituic&o ou por outras Instituicdes da regido, ficando o transporte do e para o domicilio, a cargo da Instituigdo.
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CAPiTULO V
RECURSOS

NORMA XXV
Quadro de Pessoal

1. © quadro de pessoal do SAD encontra-se em local bem visivel, contendo a indicagcdo do nimero de recursos
humanos existente (diregdo técnica, equipa técnica e pessoal auxiliar), formagdo e conteddo funcional,
definido de acordo com a legislacdo / normativos em vigor.
2. EstGo afetos ao quadro de pessoal do SAD, conforme Acordo de Cooperacdo:

- Diretora Técnica q

- Técnica Superior de Servico Social q

- Ajudantes de Acdo Direta

- Cozinheira p)

- Ajudante de Cozinha b

- Trabalhadora Auxiliar (servicos gerais) b)

- Motorista )

a) A Técnica Superior de Servico Social acumula fungdes de Direcdo Técnica;

b) Pessoal comum d&s restantes valéncias desenvolvidas pela Instituicdo.

NORMA XXVI
Direcdo Técnica e Colaboradores
1. A Dire¢@o Técnica do SAD compete a um técnico, cujo nome, formag&o e contelddo funcional se encontra
afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsdvel, perante a
Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo.
2. A Direcdo Técnica deve ser substituida, nas suas auséncias por um dos elementos do quadro de pessodl,

indicado pela Direcdo.

a) Fungoes da Dire¢cdo Técnica no dmbito da Gestdo:

- Dirigir o funcionamento do estabelecimento dentro das regras definidas pela Dire¢c&o da Instituicdo,
coordenando e supervisionando as atividades do restante pessodl, afetos a resposta social;

- Cabe & Diregio Técnica criar condicdes que garantam um clima de bem-estar aos clientes, no
respeito pela sua privacidade, autonomia e participagdo dentro dos limites das suas capacidades fisicas e
cognitivas;

- Solicitar aos servicos competentes, nomeadamente & Seguranca Social, esclarecimentos de
natureza técnica inerentes ao funcionamento, tendo em vista a sua melhoria;

- Promover reunides de trabalho com os clientes e com o pessoal prevenindo a conflitualidade e
reforcando a autoestima de todos os intervenientes na vida do estabelecimento;

- Auscultar o pessoal no que respeita & sua formacdo e propor agdes de formagdo de acordo com
as necessidades e interesses manifestados;

- Propor a admiss@o de pessoal sempre que o bom funcionamento do servico o exijg;

- Propor & Dire¢dio a aquisicdo de equipamentos necessdrios ao funcionamento do estabelecimento,
bem como a realizacdo de obras de conservacdio e reparacdo sempre gue se tornem indispensaveis;

- Colaborar na definigdo de critérios justos e objetivos para a avaliacdo periddica da prestacdo de

servico do pessoal, com vista & sua promocdo.
13
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b) Fungdes da Diregcdo Técnica no dmbito do Servico Social:
- BEstudar a situag@o socioecondmica e familiar dos candidatos & admissdo, recorrendo,
obrigatoriamente & visita domicilidria;
- Estudar e propor a comparticipagdo do cliente de acordo com os critérios definidos;
- Proceder ao acolhimento dos clientes com vista a facilitar a sua integracao;
- Organizar e manter atualizado o processo individual de cada cliente fazendo parte do mesmo toda
a documentacdo de cardter confidencial. Apenas o pessoal técnico deverd ter acesso ao ficheiro;

- Fomentar e reforcar as relagdes entre clientes, os familiares, os amigos e a comunidade;

c) Funcgdes das Ajudantes de Acdio Direta:

- Executar cuidados de higiene e de conforto dos clientes;

- Distribuir as refeicdes aos clientes;

- Recolha e entrega de roupa no domicilio dos clientes;

- Proceder a higiene habitacional;

- Colaborar nas atividades de animagdo/ ocupacdo dos clientes, sempre que solicitado;

- Administrar a alimentacdo/medicacdo aos utentes dependentes ou a outros que se justifique;

-Ter especial atencdo com os idosos dependentes ou com aqueles que se encontrem
temporariamente doentes, nomeadamente no que se refere ao posicionamento e/ou vigildncia;

- Proceder ao fratamento de roupa de uso pessoal dos clientes.

d) Cozinheira
- Preparar e confecionar as refeicdes;
- Fazer cumprir as regras de HACCP;
- Zelar pela limpeza da cozinha e utensilios;

- Conftrolo de existéncias de alimentos.

e) Ajudante de Cozinha
- Apoiar a preparacdo e confecdo das refeicdes;
- Cumprir as regras de HACCP;

- Executar alimpeza da cozinha e utensilios.

f)  Auxiliar Servicos Gerais

- Manter a higiene e a seguranca do local de trabalho.

g) Motorista
- Responsdavel pelo transporte domicilidrio dos clientes;
- Zelar pela boa conservacdo e limpeza dos veiculos;
- Zelar pela manutencdo mecénica e pelas inspegdes, respeitando prazos estipulados para as

intervencgodes.
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CAP{TULO VI @/

DIREITOS E DEVERES

NORMA XXVIii
Direitos e Deveres dos Clientes

1. S&o direitos dos clientes:

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

b} ser fratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais e politicas;

c) obter a satisfagcdo das suas necessidades bdsicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;

d) serinformado das normas e regulamentos vigentes;

f) participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

g) ter acesso & ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam o fornecimento de refeicdes;

h) a guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos servigos, ou &
colaboradora responsével pela prestacdo de cuidados;

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

j) apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsdveis da Instituicao;

k) & articulag@o com todos os servicos da comunidade, em particular com os da sadde.

2. Sdo deveres dos clientes:

a) colaborar com a equipa do Servico de Apoio Domicilidrio na medida das suas capacidades, ndo exigindo
a prestacdo de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades,
pode justificar-se a revis@o do contrato de prestacdo de servicos);

b) tratar com respeito e dignidade os colaboradores do SAD e os dirigentes da Instituigdo;

c) Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que Ihe seja feita;

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

e) proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o conirato previamente
estabelecido.

f) observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Intemo do Servico de Apoio Domicilidrio,
bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) comunicar por escrito & Diregdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico

tempordria ou definitivamente.

NORMA XXVIII
Deveres e Direitos da Familia/representante legal
A admissdo dos clientes na resposta social de SAD ndo liberta os respetivos familiares/representantes legais dos
seus deveres e responsabilidades.
1. Consideram-se deveres e responsabilidades dos familiares/responsaveis dos clientes:
a) cooperar com a Instituicdo de forma a promover o bem-estar dos clientes;

b) visitar os clientes com regularidade, informar-se do seu estado de salde e bem-estar;
¢) acompanhar os clientes, quando necessdrio, cos diferentes servicos, nomeadamente de salde;

d) colaborar nas datas festivas, bem como na comemoragdo dos seus aniversarios;
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€] proporcionar, sempre gue possivel, a participacdo dos clientes nas festas familiares;

f) participar no desenvolvimento do plano individual de intervenc&o;

g) responsabilizar-se pelo pagamento das comparticipagdes mensais, demais despesas decorrentes da
prestacdo de servigos e respetivas pendlizacdes, e desde jd o seu acordo a todas e quaisquer modificacdes do
montante da comparticipacdo e penalizagdes que venham a fer lugar;

h) respeitar as cldusulas do contrato de prestacdo de servicos e o Regulamento Interno;

i) prestar todas as informagdes sobre o cliente relevante ao bem-estar e correto acompanhamento
daqguele, bem como colaborar com a Instituic@io na satisfacdo das necessidades do cliente, designadamente,
comparecendo sempre que para tal seja solicitado;

i) assinar o contrato de prestacdo de servigos em nome proprio, quando por qualguer razdo o cliente esteja

impedido de o fazer.

2. A familia/representante legal tem o direito:

a) a que Ihe sejom prestadas todas as informacdes sobre o cliente, reservando-se as de natureza
confidencial ou sujeitas a reserva da vida intima do cliente, caso em que serdo prestadas apenas com o
consentimento deste;

b) a serrecebido pela Diretora Técnica da Instituicdo, sempre que o solicite e tal seja justificado;

c) a efetuar reclamacdes e sugestoes;

d) todos os demais direitos atribuidos ao cliente que ndo sejam de natureza pessoal daquele.

NORMA XXIX
Direitos e Deveres da Instituigdo

1. Sdo direitos da Instituicdo:

a) verreconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e a sua
plena capacidade contratual;

b) & corresponsabilizacdo soliddria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do apoio
técnico;

c) proceder & averiguagdo dos elementos necessdrios & comprovagdo da veracidade das declaracdes
prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissdo;

d) fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servico;

e) ao direito de suspender este servico, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a
poa organizagdo dos servigos, as condicdes e o ambiente necessdrio & eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda,

o relacionamento com terceiros € a imagem da prépria Instituicdo.

2. S&o deveres da Instituicdo:

a) respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em
cada circunstancia;

b) criagdo e manutencdo das condicdes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qudlificacdes adequadas;

c) promover uma gestdo que dlie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

d) colaborar com 0s Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao

desenvolvimento da resposta social;
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e) prestar os servigos constantes deste Regulamento Internc: @/
f) avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultagcdo dos clientes;
g) manter os processos dos clientes atualizados;

h) garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

NORMA XXX
Gestao e Prevencdo de situacoes de negligéncia, abusos e maus-tratos
1. De acordo com o Manual de Gestdo e Prevencdo de situacdes de negligéncia, abusos e maus-tratos em
vigor na Instituicdo, no caso de uma suspeita ou constatacdo, a Assistente Social desenvolve relatdrio
circunstanciado do assunto do qual dard conhecimento imediato & entidade responsével pela gestdo do
assunto em preseng¢a, dando ainda conhecimento & Direcdo da Instituicdo.
2. A Instfituicdo fica na incumbéncia de alertar as entidades competentes sempre que seja detetada uma

situacdo de negligéncia ou maus-tratos nos clientes.

NORMA XXXI
Deposito e Guarda dos Bens dos Clientes
A Instituic@o ndo se responsabiliza por valores ou bens, nem por quaisgquer danos ou prejuizos que Possam ocorrer

nos bens pessoais dos clientes.

NORMA XXXII

Interrupgdo da PrestagcGo de Cuidados por Iniciativa do Cliente
1. Considera-se por interup¢do as auséncias por internamento, férias ou outras devidamente justificadas.
2. Sdo consideradas interrupgdes com direito a reducdo de mensalidade na percentagem descrita na norma
XVl as que sGo devidamente justificadas.
3. Se houver uma interrupgdo injustificada do servigo superior a 30 dias, a Instituicdo reserva-se ao direito de
cessar a prestagdo de servigos.
4. Em caso de interrup¢@o dos servigos por iniciativa do cliente que Ihe seja previsivel, este ou o seu representante

deverad comunicar esse facto & Diretora Técnica da Instituicdo, com a maior antecedéncia possivel.

NORMA XXXl
Cessagdo da Prestagcdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1.Pode ocorrer cessagdo do contrato de prestacdo de servicos por iniciativa do cliente devido a:

a) N&o adaptagdo do cliente;

b) Insatisfacdo das necessidades do cliente;

¢} Mudanc¢a de resposta social;

d} Mudanca de residéncia;

e) Incumprimento das cldusulas confratuais.
2. A inteng¢@o de rescisdo deve ser comunicada a Direcdo Técnica, sempre que possivel por escrito, com uma

antecedéncia minima de 30 dias.

17



-1!& JUNTOS

CSCV jecais,

NORMA XXXIV
Contrato de Prestacdo de Servicos
1. E celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos com o cliente ou seus familiares e, quando
exista com o representante legal, donde constem os direitos e obrigacdes das partes.
2. Do confrato é entregue um exemplar ao cliente, familiar ou representante legal e arquivado outro no
respetivo processo individual;

3. Qualguer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XXXV
Cessacdo da Prestacdo de Servigos por Facto NGo Imputdvel ao Prestador
1. Pode ocorrer a cessacdo do contrato de prestacdo de servigos por iniciativa do prestador de servigcos
quando:

a) ocorra o incumprimento das cldusulas contratuais;

b) haja o falecimento do cliente;

c) mudang¢a de residéncia do cliente;

d) O cliente se ausente por um periodo superior a 30 dias, sem justificagdo atendivel;

e) se verifique o incumprimento do Regulamento Interno da Resposta Social;

f) haja reincidéncia de situacdes de disturbio e desrespeito Q integridade dos colaboradores e da propria
Instituicdo. A rescis@o do contracto ocorrerd apds averiguacdo dos factos e implicard a abertura de processo
de inquérito a decorrer nos termos legais.

g) sejam detetadas falsas declaracdes que possam interferir com a admissdo e continuidade dos servicos
prestados ao cliente;

h) ocorram irregularidades, que apds deliberagdo da Direcdo, sejam consideradas como prejudiciais ao

bom funcionamento da Resposta Social.

NORMA XXXVI
Livro de Reclamagdes / Metodologia para Gestdo de Reclamagdes

Os termos da legislag&o em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de reclamacgdes, que poderd ser
solicitado junto da Direcdo Técnica ou de qualquer outro colaborador da Instituicdo, sempre que desejado. A
instituicdo possui livro de reclamacdes em formato eletrénico.
1. Eventuais reclamagdes podem ser apresentadas & Instituicdio quer verbal quer formalmente.
2. A Reclamagdo receberd um tratamento imediato da Assistente Social que providenciard do seguinte modo:

- Analisar e satisfazer a reclamagdo, caso a solugdo seja do dmbito das suas competéncias.

- Caso conirdrio, transferir para a Diregcdo, dando disso conhecimento ao reclamante.
3. Aoreclamante deverd ser dada resposta no prazo mdaximo de 15 dias.
4. De todas as reclamagdes, a Assistente Social da Instituicdo elaborard relatédrio para arguivo e conhecimento

da Dire¢do.

NORMA XXXVH
Livro de Registo de Ocorréncias
1. Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, gue servird de suporte para quaisquer incidentes ou

ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;
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2. O Livro de Registo de Ocorréncias & entregue, todos os finais dos meses, & Dire¢gdo/Coordenagdo Técnica por

parte das colaboradoras de a¢dio direta e restante pessoal afeto ao SAD.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVIII
Alteragoes ao Regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiguem alteracdes no funcionamento do Servico de
Apoio Domicilidrio, resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente ou seu representante legal,
bem como ao Instituto de Seguranca Social, I.P., com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data
da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a este assiste, em caso de discordancia
dessas alteragdes.

3. Serd entregue uma cédpia do Regulamento Intemo Serd ao cliente, familia ou representante legal no ato de

celebracdo do contrato de prestacdo de servicos.

NORMA XXXIX
Integracdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregcdo da Instituicdo, tendo em conta a

legislac@o em vigor sobre a matéria.

NORMA XL

Entrada em Vigor

Revisto e aprovado em Assembleia Geral a 25 de novembro de 2024, conforme ata n.4.
Comunicado & Seguranga Social em 26 de novembro de 2024, oficio n° 21/2024

O presente regulamento entra em vigor em 01 de janeiro de 2025.
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