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RESPOSTA SOCIAL

SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO
EQUIPAMENTO DE APOIO A IDOSOS

Lar de Nossa Senhora da Misericordia

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

CAPITULOII
DISPOSICOES GERAIS

NORMAI
Ambito de Aplicagido
O equipamento de apoio a idosos designado por Lar de Nossa Senhora da
Misericordia/Servico de Apoio Domiciliario da Santa Casa da Misericordia de Torres
Vedras, com acordo de cooperacéo celebrado com o ISS,I.P., Centro Distrital de Lisboa,
em 29/10/1998 e revisto em 1/1/2008, pertencente a Santa Casa da Misericordia de
Torres Vedras, com natureza juridica de Instituicdo Particular de Solidariedade Social/
Irmandade da Misericérdia, devidamente registada na Diregdo Geral da Seguranga

Social sob a inscricao 17/85, rege-se pelas seguintes normas.

E Missdo da Santa Casa da Misericordia de Torres Vedras, nas suas respostas sociais:
“a pratica cristd no campo da assisténcia social a todos os cidadaos carecidos de auxilio
e apoio material ou espiritual sem distincdo de ragas, credos religiosos ou ideologias
politicas, dedicando, quanto possivel a sua atengdo aos problemas da infancia, dos
inadaptados e da terceira idade” (Artigo 5.°, Compromisso da Santa Casa da

Misericordia de Torres Vedras).

NORMAII
Legislagcao Aplicavel
A resposta social de Servigo de Apoio Domiciliario (SAD), rege-se pelo estipulado:
e Portaria n° 38/2013 de 30 de Janeiro (Estabelece as condigbes de instalagao e

funcionamento do SAD);
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Circular de Orientagdo Técnica n.°4 de 16/12/2014 (Regula as
compatrticipagbes familiares devida pela frequéncia das Respostas Sociais);
Dec. Lei n.° 64/2007 de 14 de Margo alterado e republicado pelo Dec. Lei
33/2014 de 4 de Margo (Define o regime juridico de instalagao, funcionamento
e fiscalizagcdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas)

Circular de Orientagdo Técnica n.°5 de 23/12/2014 (Regula a frequéncia dos
utentes nas comparticipacbes da segurancga social);

Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de julho (Estabelece normas reguladoras de
cooperagdo entre os centros regionais de seguranga social e as instituicbes
particulares de solidariedade social)

Decreto-Lei n° 156/2005 de 15 de setembro (Estabelece a obrigatoriedade de
disponibilizagdo do livro de reclamagbes a todos os fornecedores de bens ou
prestadores de servigos que tenham contacto com o publico em geral)

Dec. Lei n.° 389/1999 de 30 de Setembro (Regula o Programa de Voluntariado)

NORMAIII

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1.

Constituir um referencial normativo que permita incrementar qualidade nos
servicos prestados e concomitantemente diferenciar positivamente o SAD, tendo
em conta a implementacao de critérios de organizagcido, funcionamento e
responsabilizagdo, envolvendo utentes, seus representantes, colaboradores,
Mesa Administrativa e comunidade.

Assegurar a divulgacéo do cumprimento das normas, direitos e deveres de todos
os envolvidos no bom funcionamento do SAD.

Incutir de forma sistematica o desempenho do SAD, a fim de promover e
alcangar um servigo de exceléncia, verificado no aumento de grau de satisfagéo
dos utentes, colaboradores e representantes, face as suas necessidades e
espectativas.

Constituir requisitos associados a critérios de sustentabilidade, que através de
uma gestdo global e assente na lideranga estratégica e motivadora da Mesa
Administrativa, potencie contribuigdo dos colaboradores através do seu
desenvolvimento e envolvimento, utilizando a aprendizagem para desencadear

inovagao e exceléncia dos servigos na resposta social de SAD.
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NORMA IV
Objetivos do SAD
1. Constituem objetivos do SAD:

1.1.  Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

1.2.  Contribuir para a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado
familiar;

1.3.  Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida,
retardando ou evitando o recurso a estruturas residenciais,

1.4. Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;

1.5.  Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades dos utentes,
sendo estes objecto de contratualizacdo;

1.6. Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

1.7. Reforcar as competéncias e capacidades das familias e dos outros

cuidadores.

NORMAV
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O SAD assegura a prestagao dos seguintes servigos:

1.1. Alimentagao - fornecimento e distribuicao de refeigdes, respeitando as dietas
com prescricdo meédica. Avaliagdo Diagnostica Diatética e Nutricinal.

1.2. Cuidados de higiene, conforto e integridade da pele, mediante utilizagdo de
produtos fornecidos pelo utente;

1.3. Higiene Habitacional — manutencdo e pequenas limpezas do domicilio
estritamente necessarias a natureza dos cuidados prestados (lavar a loiga, fazer
a cama diariamente e de lavado, limpeza da casa de banho apdés o banho
acompanhado, despejar o lixo);

1.4. Tratamento de roupa de uso pessoal — podera ser feito no domicilio do utente
e/ou na Instituicdo, com excecao de passar a roupa a ferro que s6 podera ser
efetuado na Instituicao;

1.5. Servico de animacao / socializagao que pode abranger varias atividades,
podendo variar entre animacao, lazer, cultura, aquisi¢do de bens e de géneros
alimenticios, pagamento de servigos e deslocagao a entidades da comunidade;

1.6. Servigco de Teleassisténcia.

2. O SAD realiza ainda os seguintes servicos:

2.1. Formacéo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a

prestacdo de cuidados aos utentes;
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2.2. Apoio psicossocial — acompanhar, informar, encaminhar o utente e
articular com outros servicos, com o objetivo de colmatar as suas
necessidades, nomeadamente avaliagdo e diagnostico de psicologia
clinica;

2.3. Preparagao e confegao de pequenas refeicdes (pequeno-almogo e/ou
lanche) no domicilio;

2.4. Cuidados de imagem - cabeleireira, esteticista no domicilio e/ou nas
instalagdes do Lar de Nossa Senhora da Misericordia;

2.5. Servico de transporte - deslocacdo ao centro de saude, cabeleireiro,
barbeiro, e para aquisi¢cado de bens;

2.6. Realizacao de atividades ocupacionais.

CAPITULOIII
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VI
Condi¢coes de Admissao
A admissao no S.A.D. é feita por deliberagdo da Mesa Administrativa sob parecer do
Técnico Superior de Servigo Social.

Sao condigbes de admissao neste estabelecimento/servigo:

1. Manifestar vontade de poder beneficiar dos servigos prestados pelo S.A.D.;

2. Apresentar necessidades que se enquadrem na capacidade de resposta dos
Servigos;

3. Residir na Unido das Freguesias de S. Pedro ou Santa Maria do Castelo e S.

Miguel e Matacées;

NORMAVII
Candidatura
O processo de candidatura sera organizado segundo os seguintes procedimentos:
1. Preenchimento da ficha de candidatura;
2. Entrega da seguinte documentacao:
a) Fotocopia do B.I./C.C,;
b) Fotocdpia do cartdo de contribuinte;
c) Cartao de beneficiario da Seguranga Social e/ou da Caixa Geral de
Aposentacoes;
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d) Fotocopia do cartao de Assisténcia Médica;

e) Comprovativo dos rendimentos — através da apresentagdo da
declaracdao do L.R.S., respetiva nota de liquidacdo e outros
documentos comprovativos da real situacdo do agregado:

e.1. Rendimento de trabalhador dependente e/ou independente;

e.2. Pensdes Sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares
e/ou por deficiéncia), Bolsas de Estudo e Formagao (exceto as
atribuidas para frequéncia e concussdo, até ao grau de
licenciatura),

e.3. Prediais;

e.4. Capitais;

f) Comprovativo das despesas mensais fixas:

f.1. Renda de casa ou prestacio devida pela aquisicao de habitagcao
propria e permanente;

f.2. Valor de taxas e impostos necessarios a formacgao do rendimento
liquido;

f.3. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de
transporte da zona de residéncia;

f.4. Despesas mensais de agua, luz e gas até ao limite maximo de
10% do LLA.S;

f.5. Despesas com saude, aquisicio de medicamentos e uso

continuado em caso de doencga croénica;

O somatodrio das alineas f.1, .3 e f.5, tem um limite maximo da

Retribuicdo Minima Mensal Garantida.

g) Relatério do médico de familia que refira o historial clinico do
candidato, os medicamentos que toma no ato da admisséo e a dieta
prescrita.

3. A inscricdo é precedida de uma entrevista prévia com a Assistente Social e/ou
Psicologa e a pessoa que sinaliza a situacao e que formaliza o pedido.

4. A Assistente social e/ou Psicéloga responsavel, efetuara uma visita domiciliaria
ao utente com o objetivo de avaliar as suas condi¢des habitacionais, econdmicas,
familiares e respetivas necessidades.

5. O horario de inscricdo para candidatura decorre nos dias uteis das 9:30 as 12:30,

e das 14:00 as 18:00, na secretaria do Lar de Nossa Senhora da Misericordia.
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Para o efeito sera necessario o preenchimento de uma ficha de identificagdo do

candidato e do familiar para posterior atendimento, com a técnica responsavel.

NORMA VI
Critérios de Admissao
Sao critérios de prioridade na selegdo dos utentes:
1. Isolamento pessoal e social;
Necessidade expressa pelo utente;
Incapacidade do préprio em satisfazer algumas das necessidades basicas;

Auséncia parcial e/ou total de apoio familiar;

o > N

Impossibilidade da parte da familia de dar resposta as necessidades
existentes;

Desajustes familiares graves;

Situacao econdmico-financeira precaria;

Saude precaria e situagdes de doenca aguda, cronica, grau de dependéncia;

© © N o

Existéncia de vaga.

10. Situagao sinalizada por via institucional.
Em caso de existéncia de lista de espera a selecdo do utente far-se-a mediante o
resultado do somatorio dos critérios apresentados, considerando que todos tém a

mesma ponderagao (1 valor).

NORMA IX
Admissao
1. Recebida a candidatura, a mesma ¢é analisada pelo responsavel técnico deste
resposta social, a quem compete elaborar a proposta de admisséo, e submeter
a decisdo da Mesa Administrativa.
2. E competente para decidir o Diretor Técnico, o Coordenador Geral e Mesa
Administrativa.
Da decisao sera dado conhecimento ao utente no prazo de uma semana.
Para quem tem o servigco de alimentagdo, no ato da admiss&o sédo devidos o
seguinte pagamento:
a. Um tabuleiro individual térmico para transporte de alimentagao.
5. Se a admisséao se verificar até ao dia 15, inclusive, a importancia a pagar sera
relativa a um més. Se a admissao se verificar apdés o dia 15, a importancia a

pagar sera relativa a meio més.
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NORMA X
Acolhimento dos Novos Utentes
1. O Programa de Acolhimento com duragédo de 30 dias, inicia-se com a
comunicagdo a equipa de Apoio Domiciliario, através das seguintes
metodologias:
1.1.Reunido semanal;
1.2.Registo de entrada do utente, no Livro de Registo de utentes de
S.AD;
1.3.Descricdo do caso no Livro de Ocorréncias (Nome, morada,
contacto telefénico, familia e servigos);
1.4. Inclusao do utente no Mapa de Servigos;
1.5.Preenchimento da Ficha de Atuacao em Caso de Urgéncia;
1.6.Ficha de Codificagdo de Chaves de Domicilio;

1.7.Ficha Terapéutica.

2. No ambito do processo de admissao, também serdo efetuados os seguintes
procedimentos internos:

2.1. Comunicar aos servicos administrativos através do
preenchimento da ficha de utente/servigos Administrativos.
2.2. Comunicar aos servigcos de Lavandaria através da atribuigdo de
um n°. para marcacgao da roupa.
2.3. Comunicar a Dietista do regime e habitos alimentares do utente,
através do preenchimento de uma ficha especifica.
2.4. A Assistente Social e/ou a Psicéloga realiza um domicilio com o
objetivo de apresentar a equipa de Apoio Domiciliario ao utente.
2.5. No caso do pedido de admissdo ser efetuado por via
institucional, este devera ser formalizado através da apresentacéo
de relatério social pormenorizado sobre as condigbes
socioecondmicas do candidato e/ou familia, e relatério clinico que
contenha informagdes pormenorizadas do seu estado de saude.
Nestas circunstancias proceder-se-a a admissdo provisoéria,
enquanto nao se encontrarem satisfeitas as diligéncias referidas

anteriormente.
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NORMA XI

Processo Individual do Utente

Do processo individual do utente, constam designadamente:

1.

© N o g bk wDd

10.

Identificagcao e contacto do utente;

Data de inicio da prestacéo dos servicos;

Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;

Identificagcao e contacto do médico assistente;

Identificacdo da situagao social;

Processo de saude que possa ser consultado de forma auténoma;
Programacgéao dos cuidados e servigos;

Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de
situagbes andmalas;

Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras
de utilizagao quando aplicavel,

Contrato de prestagao de servigos;

O processo individual encontra-se atualizado, com acesso restrito nos termos da

legislagao aplicavel e arquivado no gabinete da Diretora Técnica do S.A.D.

NORMA XII
Listas de Espera
Caso néo seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vaga, o mesmo
sera comunicado ao utente, no ato da recegdo da ficha de candidatura, e
encaminhado para outros SAD’s da localidade.
Os critérios de priorizagao na base de dados da lista de espera sdo conforme o

exposto na norma VII, e a adequacao e ao numero de vagas existentes.

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIii
Instalagoes

O Servigo de Apoio Domiciliario (SAD) € uma resposta social da Santa Casa da

Misericordia de Torres Vedras e funciona a partir do equipamento de Lar de Nossa

Senhora da Misericérdia, sito na Urbanizagdo Casal da Cartuxa, Sarge - Torres Vedras.
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NORMA XIV
Horarios de Funcionamento

O SAD funciona das 8h as 20h, de 22. Feira a Domingo, de acordo com as

necessidades do utente.

NORMA XV

Pagamento da Mensalidade
O pagamento da mensalidade/comparticipacao é efetuado no seguinte periodo:
de 1 a 8 de cada més.
A mensalidade é atualizada anualmente, entre os meses de abril e maio de cada
ano civil, de acordo com o rendimento do agregado familiar. Para o efeito,
deverao os utentes fazer prova dos seus rendimentos anualmente até ao dia 28
de fevereiro;
A mensalidade é revista sempre que se verifiquem alteracdes dos servigos
prestados e/ou do rendimento familiar;
As mensalidades sao pagas diretamente na Secretaria da Instituicdo ou através
de transferéncia bancaria, ndo sendo permitida a entrega de quaisquer valores
monetarios a colaboradores de outro servico que nao o da Secretaria.
Os Utentes e/ou familiares que efetuarem o pagamento por transferéncia
bancaria, deveréo acionar esse procedimento um dia antes do término do prazo
de pagamento, entregando ou enviando por email o comprovativo de
transferéncia do mesmo até ao prazo limite (dia 8), sendo o recibo impresso
mediante a apresentacao do comprovativo de transferéncia.
Caso a data limite de pagamento seja um dia n&o util, o0 mesmo, podera ser
efetuado no dia util seguinte.
Apods dois meses de mensalidade em atraso, pode ser deliberado pela Mesa
Administrativa, a anulagdo da frequéncia do utente, apds serem ouvidas todas
as partes. A anulagdo sera comunicada a Tutela nos casos previstos da

Orientacao Normativa — Circular n.° 4/2014, de 16 de dezembro

NORMA XVI
Tabela de Comparticipagcées/Precario de Mensalidades
A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada de acordo com a
legislagao/normativos em vigor e encontra-se afixada em local visivel: atrio das

instalagbes do Lar de Nossa Senhora da Misericordia.
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2. O calculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo

com a seguinte formula:

RC = RAF/12-D
N
Sendo:
RC = Rendimento “per capita” mensal
RAF = Rendimento agregado familiar
D = Despesas mensais fixas
N = Numero de elementos do agregado Familiar.

3. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacéo
da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos
comprovativos da real situacdo do agregado.

3.1.Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de
rendimento, e apods efetuarem as diligencias que considerem adequadas,
podem as instituicdes convencionar um montante de comparticipagao
familiar ate ao limite da comparticipagéo familiar maxima.

3.2. A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 3, no
prazo concedido para o efeito, determina a fixagdo da comparticipacao
familiar maxima.

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

5. Integra o agregado familiar, o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo
de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em
economia comum, de acordo com a alinea 3 da Circular n°® 4 de 2014.

6. A comparticipacdo do utente de Apoio Domiciliario corresponde a uma
percentagem a aplicar ao rendimento “per capita” mensal do agregado familiar,

de acordo com os servigos prestados. Sendo que:

Alimentacao 24%
Higiene e conforto pessoal 15%
Animagcao / socializagado 10%
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Tratamento de roupa 4.5%
Teleassisténcia 7.5%

Higiene Habitacional 4%
Outros Servigos 10%

6.1. A mensalidade tem um acréscimo de 10% quando o servico €&
efetuado os 7 dias por semana, nao excedendo os 75% sobre o

rendimento per capita.

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

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

O valor da renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de
habitacio propria e permanente;

Valor de taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento
liquido;

Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte
da zona de residéncia;

Despesas mensais de agua, luz e gas até ao limite maximo de 10% do
LA.S;

Despesas com saude, aquisicao de medicamentos e uso continuado em
caso de doenga croénica;

8.A comparticipagdo dos familiares é baseada no principio da solidariedade,

considerada um dever, assumindo no entanto, um caracter facultativo, de acordo com a

capacidade econdmica dos mesmos.

NORMA XV

Refeigdes

As refeicbes de acordo com as necessidades, compreenderao dieta ou prato geral.

Serio distri

buidas entre as 12.15h e as 13.15h.

1. A ementa encontra-se afixada nas instalagbes do Lar de Nossa Senhora da

Misericordia e é distribuida semanalmente uma cépia pelas Ajudantes

Familiares, a todos os utentes que contratualizaram o servigco de alimentacgao;

2. Pod

era haver lugar ao acompanhamento das refeicbes sempre que haja

necessidade;

Lar
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NORMA XViil
Atividades/Servi¢cos Prestados

1. O SAD elabora em colaboragdo com o utente e a familia, mediante as
necessidades expressas por estes e a avaliacdo de cada situagdo, um plano de
cuidados individualizados, do qual constem recursos humanos e instrumentais.

2. O SAD dispéem de um livro de ocorréncias de preenchimento diario que permite
a passagem de informagao entre as equipas e responsavel.

3. Qualquer auséncia do utente devera ser comunicada com antecedéncia a
responsavel da resposta social.

4. O apoio sera prestado individualmente, ou por uma equipa de duas ajudantes
familiares, conforme a situagdo o justifique e de acordo com a escala
estabelecida.

5. Na ocorréncia de um 6bito, na presenca de um elemento do SAD, este devera
informar imediatamente o familiar responsavel e o servigo, devendo igualmente

ser providenciada a presenga de um médico;

NORMA XIX
Passeios ou Deslocagodes
Organizamos saidas ao exterior, de caracter ludico, cultural, que poderao ter um
custo associado que sera da responsabilidade do utente/familia, bem como os custos

inerentes a servico de transporte.

NORMA XX
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do numero de
recursos humanos (diregao técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar), formagao
e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagao/normativos em vigor.
2. O conteudo funcional do quadro de pessoal é de acordo com a Portaria
Regulamentar de Trabalho em vigor, que se encontra para consulta nos servigos

administrativos do Lar de Nossa Senhora da Misericordia.
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NORMA XXI
Diregcao Técnica

A Direcao Técnica desta resposta social compete a um técnico, nos termos da

portaria 38/2013 de 30 de janeiro, cujo nome, formagédo e conteudo funcional se

encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII

Direitos dos Utentes

S3o direitos dos utentes:

1.

Serem respeitados pela sua identidade pessoal e reservados da sua intimidade
privada e familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

Inviabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso,
permitido fazer alteragbes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia
autorizacao e/ou da respetiva familia;

A custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja
entregue aos servicos, ou ao trabalhador responsavel pela prestacdo de
cuidados;

Prestacdo dos servigcos solicitados e contratados para a cobertura das suas
necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o
fornecimento de refeicoes;

Ter qualidade nos servigos prestados;

Participar nas atividades de animagéo

NORMA XXill

Deveres dos Utentes

Sao deveres dos utentes:

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da instituicao;

Informar com antecedéncia possivel as alteragdes que modifiquem a prestagao
de servicos;

Proporcionar produtos de higiene e conforto adequados ao bom desempenho do

servigo;
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Entregar atestado médico que comprove a alteracdo da dieta e da sua
medicag¢ao quando aplicavel.

Cumprir o estabelecido no contracto.

NORMA XXIV

Direitos dos Familiares dos Utentes

Com o intuito de manter uma relagéo estreita com o utente, a familia tem direito a:

1. Obter informagdes adequadas sobre o utente;

2. Participar nas acdes promovidas pelo SAD destinadas as familias.

NORMA XXV

Deveres dos Familiares dos Utentes

S3ao considerados deveres da familia:

1.

1.

Colaborar com a Instituicdo, prestando-lhe as informagdes necessarias de
forma a adequar a situag¢ao do utente um Plano de Cuidados Individualizados;

Articular com o SAD, sobretudo quando solicitados a comparecerem para tratar
de assuntos relativos ao utente;

Cooperar com o SAD na procura do bem-estar e alegria de viver do utente,
visitando-o com regularidade, auxiliando-o nas suas refeigbes, informando-se
sobre o seu estado de saude e leva-lo a participar nos atos familiares;

Apoiar e acompanhar o utente, sempre que lhe seja possivel, aos servigos
diferenciados de saude quando deles carecer;

Promover as diligéncias necessarias para dar resposta as necessidades do

utente, quando o SAD deixa de ser suficiente.

NORMA XXVI
Direitos do Servigo de Apoio Domiciliario

Sao direitos do Servigo de Apoio Domiciliario:

1.1.A livre atuacao e plena capacidade contratual, com respeito pelas normas
legais aplicaveis, reservam-se ao SAD o direito de recusar a prestacado de
servigos, quando avaliada a inadequacéao deste servico face as necessidades do
utente.

1.2.0 pagamento pontual e regular das comparticipagcdes mensais dos utentes.
1.3.Complementaridade com a familia no que respeita aos cuidados a prestar ao

utente.
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1.4.

SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

NORMA XXVIi

Deveres do Servi¢co de Apoio Domiciliario

Sao deveres Servigo de Apoio Domiciliario:

Prestar os servigos constantes no respetivo regulamento interno.

Garantir a qualidade dos servicos prestados.

Garantir o sigilo dos dados constantes no processo do utente.

Manter a custdodia da chave do domicilio do utente em local seguro.

NORMA XXVIII

Direitos e deveres do pessoal

Constituem direitos e deveres do pessoal o comprimento da legislagao laboral

em vigor e o presente regulamento interno.

1.

1.

a.

NORMA XXIX

Direitos dos voluntarios

Sao Direitos dos Voluntarios:

Ter acesso a formacgao inicial em vista ao aperfeicoamento do trabalho
voluntario;

Dispor de um cartao de identificagdo de voluntario;

Enquadrar-se no regime do seguro social voluntario, no caso de ndo estar
abrangido por um regime obrigatorio de seguranca social,

Exercer o seu trabalho voluntario em condi¢cbes de higiene e seguranga;
Estabelecer com a entidade que colabora um programa de voluntariado
que regule as suas relagdes mutuas e o conteudo, natureza e duragao
do trabalho que vai realizar;

Ser ouvido na prestagédo das decisGes da organizagao promotora, que

afetem o desenvolvimento do trabalho voluntario;

NORMA XXX

Deveres dos voluntarios

Sao deveres dos voluntarios:

1.1.

1.2.

1.3.

Observar os principios deontolégicos por que se rege a atividade que
realiza, designadamente o respeito pela vida privada de todos quantos
dela beneficiam;

Observar as normas que regulam o funcionamento da resposta social a
que presta colaboragao e dos respetivos programas e projetos;

Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;
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1.4. Zelar pela boa utilizagdo dos recursos materiais e dos bens,
equipamentos e utensilios postos ao seu dispor;

1.5.  Colaborar com os profissionais da organizagdo promotora, respeitando
as suas opg¢des e seguindo as suas orientagdes técnicas;

1.6.  Nao assumir o papel de representante da instituicido sem o conhecimento
e previa autorizagdo desta;

1.7.  Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario de acordo com
0 programa acordado com o estabelecimento promotor;

1.8.  Utilizar devidamente a identificagdo como voluntario no exercicio da sua

atividade.

NORMA XXXI
Direitos e Deveres dos estagiarios
Os direitos e os deveres dos estagiarios encontram-se explanados nos respetivos

contratos celebrados com a instituicéo

NORMA XXXII
Interrupgao da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do Utente
1. Se o utente se ausentar mais de uma semana, a mensalidade tera um desconto
de 10%;
2. Se o utente se ausentar por um periodo igual ou superior a um més e desejar

manter a vaga, pagara 50% da mensalidade;

NORMA XXXl
Contrato
Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente, e/ou seu representante legal e a
Santa Casa da Misericérdia de Torres Vedras - SAD deve ser celebrado, por escrito, um

contrato de prestagéo de servigos.

NORMA XXXIV
Cessacao da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao
Prestador

1. A cessacao do servico de SAD pode ocorrer nas seguintes situacoes:
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1.1.  Por decisao do utente e/ou representante legal, a qualquer altura de vigéncia
do contrato, devendo para o efeito avisar o servico com uma semana de
antecedéncia da data da rescisao e justificar o motivo.

1.2.  Por falecimento do utente.

1.3. Por inadequacédo da resposta as necessidades do utente, sendo preciso o

enquadramento noutra resposta social.

NORMA XXXV
Livro de Reclamacgoes
O termos da legislagao em vigor, este servigo possui livro de reclamagdes, que
podera ser solicitado junto do servico administrativo do Lar de Nossa Senhora da
Misericordia, sempre que desejado.
Apos uma reclamacao a Santa Casa da Misericordia de Torres Vedras procedera as

orientagdes legisladas para este fim.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVI
Alteragdoes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, o Diretor Técnico apos a
aprovacao da Mesa Administrativa, devera informar e contratualizar com os utentes ou
seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo do direito a resolugao do contrato a que a estes assiste.
Estas alteracbes deverdao ser comunicadas a entidade competente para o

acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXVII
Integracado de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Mesa

Administrativa, tendo em conta a legislagao/normativos em vigor sobre a matéria.
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NORMA XXXV
Entrada em Vigor
1. O presente regulamento entra em vigor 30 dias apds comunicagdo a entidade
competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.
2. Regulamento aprovado em reunido de Mesa Administrativa a 2015/03/18 ata n.° 9
e em Assembleia Geral a 2015/03/26, ata n.° 1/2015.

O Provedor

DECLARAGAO

Eu, , utente da resposta

social de Servico de Apoio Domiciliario declaro para os devidos efeitos, que tomei

conhecimento do Regulamento Interno e aceito os termos do mesmo.

Torres Vedras, /]

O Declarante
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