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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

Capitulo |
Disposicdes Gerais

Norma 12

Ambito de Aplicacéo

1. A Associagdo das Cozinhas Econdmicas Rainha Santa Isabel (adiante
designada por ACERSI) € uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social,
canonicamente erecta, criada em 1933, com acordo de cooperacdo para a
resposta social de Servico de Apoio Domiciliario (SAD), celebrado com o
Centro Distrital de Coimbra do ISS,IP em 01/07/1989, revisto em 01/01/1990.

2. A ACERSI tem por objectivo a promocédo da populacdo do Distrito de
Coimbra através do proposito de dar expressédo ao dever de solidariedade e
justica social entre individuos.

3. Para a realizacao do ja enunciado objectivo, a ACERSI dispde de Servico de
Apoio Domiciliario desenvolvido a partir de estrutura ja existente.

4. A ACERSI tem sede no Terreiro do Mendonca n.° 7, em Coimbra.

5. O Servico de Apoio Domiciliario (adiante designado SAD) esta instalado na
sede da ACERSI, regendo-se pelas normas que constam no presente
regulamento interno.
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Norma 22

Legislacao Aplicéavel

1. O Servico de Apoio Domiciliario é uma resposta social que se rege pelo
estipulado no:

1.1. Decreto-Lei n.° 172- A/2014, de 14 de Novembro;
1.2. Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio;
1.3. Portaria n.° 38/2013, de 30 de Janeiro;

1.4. Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de Marco

1.5. Protocolo de Cooperagéo em vigor;

1.6. Circulares de Orientacdo Técnica;

1.7. Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 32

Objectivo do Regulamento Interno

1. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1.1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais
interessados;

1.2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de
funcionamento da estrutura prestadora de servicos;

1.3. Promover a participacdo activa dos utentes ou seus
representantes legais ao nivel da gestao das respostas sociais;
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Norma 42

Cuidados e Servigos

1. O SAD é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados
individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias
quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, nao
possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas
necessidades basicas e/ou as actividades da vida diaria.

2. O SAD assegura a prestacao dos seguintes cuidados e servicos:
2.1. Fornecimento e apoio nas refei¢oes;
2.2. Cuidados de higiene e de conforto pessoal;
2.3. Tratamento da roupa de uso pessoal do utente;

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

2.5. Actividades de animacdo e socializacdo, designadamente,
animacado, lazer, cultura, aquisicdo de bens e géneros
alimenticios, pagamento de servicos, deslocacédo a entidades da
comunidade.

3. O SAD pode ainda assegurar outros servicos nomeadamente:
3.1. Cuidados de Imagem;
3.2. Assisténcia terapéutica medicamentosa;
3.3. Realizacdo de pequenas reparagcées/modificagcdes no domicilio;

3.4. Acompanhamento a consultas assim como a exames
complementares de diagnéstico;

3.5. Transporte;

3.6. Realizacao de actividades de motricidade e ocupacionais;
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3.7. Confeccéo de alimentos no domicilio;
3.8. Cedéncia de ajudas técnicas;
3.9. Apoio psicossocial,

3.10. Formacéo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais
para a prestacao de cuidados aos utentes.

3.11. Outros servigos/actividades

Capitulo I
Processo de Admissao dos Utentes

Norma 52

CondicOes de admisséo

1. S&o condi¢des de admisséo:

1.1. Ser familias ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em
situacdo de dependéncia fisica ou psiquica;

1.2. Impossibilidade de assegurar tempordria ou permanentemente a
satisfacdo das suas necessidades basicas e ou a realizacdo das
actividades instrumentais da vida diaria;

1.3. Auséncia ou indisponibilidade da familia em apoiar e/ou assegurar
os cuidados béasicos necessarios;

1.4. O SAD destina-se a pessoas de ambos 0s sexos, residentes em
Coimbra;

1.5.Poderdao ser admitidas pessoas que ndo preencham estas
condicoes, desde que a sua situacdo familiar, socioeconémica, de
saude ou isolamento justifique o apoio deste servigo.
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Norma 62

Candidatura

1. Para efeitos de admisséo, o utente devera fazer a sua inscricdo através do
preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do
processo do utente, devendo fazer prova das declaracbes efectuadas,
mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

1.1. Bilhete de Identidade ou Cartdo do Cidaddo do utente e do
representante legal, quando necessario;

1.2. Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando
Necessario;

1.3. Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do utente e do
representante legal, quando necessario;

1.4. Cartado de Utente do servigco Nacional de Saude ou de Subsistema
a que o utente pertenca,;

1.5. Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacao
clinica do utente;

1.6. Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;

1.7. Declaracdo assinada pelo utente ou seu representante legal em
como autoriza a informatizacédo dos dados pessoais para efeitos de
elaboracao do processo individual,

2. A ficha de identificacdo (modelo disponivel nesta Instituicdo), assim como os
documentos considerados necessarios, deverao ser entregues na Instituicdo
em horario de funcionamento desta resposta social.

3. Eventualmente pode ser dispensada a apresentacdo imediata de alguns
documentos, sendo s6 exigiveis no caso de se concretizar a admissao.

4. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacao de
candidatura e respectivos documentos probatdrios, devendo todavia ser
desde logo iniciado o processo de obtencao dos dados em falta.
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Norma 72

Critério de Admissao

1. S&o critérios de prioridade na admisséo dos utentes:
1.1. Situacdo economicamente desfavorecida;
1.2. Inexisténcia ou auséncia de apoio familiar;

1.3. Grau de dependéncia e incapacidade para satisfazer algumas
necessidades basicas;

1.4. Risco de isolamento social;

1.5. Idade do utente;

1.6. Degradacéo das condicfes habitacionais;
1.7. Residéncia préoxima da Instituicao;

1.8. Ser sé6cio da ACERSI.

Norma 82

Admissao

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo € analisado pelo responsavel
técnico desta estrutura de prestacao de servicos, tendo em consideracao as
condicdes e critérios para admissao constantes neste regulamento.

2. E competente para decidir o processo de admiss&o a Direc¢éo, ou pessoa
em quem tenha sido delegada essa competéncia.

3. Da decisao sera dado conhecimento ao utente no prazo de dez dias uteis.

4. Apo6s decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um
processo individual, que tera por objectivo, permitir o estudo e o diagndstico
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da situacdo, assim como a definicdo, programacéo e acompanhamento dos
servigos prestados.

5. Em situacbes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisorio,
seguindo o processo tramitacao idéntica as restantes situacdes.

6. Os utentes que reunam as condicdes de admissdo, mas que nao seja
possivel admitir por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos
€ 0 Seu processo arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no entanto,
qualquer prioridade na admissédo. Tal facto € comunicado ao utente ou seu
representante legal.

Norma 92

Acolhimento dos Novos Utentes

1. O acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

1.1. Definicdo dos servicos a prestar ao utente, apds avaliagdo das
suas necessidades;

1.2. Apresentacao da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

1.3. Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em
guestao, assim como dos direitos e deveres de ambas as partes e
as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacdo do
servigo, contidos no presente Regulamento;

1.4. Caso existam, realizacdo do inventario dos bens que o utente
fornece para a prestacdo dos servicos e acordados na
contratualizacéo;

1.5. Definicdo e conhecimento de espacos, equipamentos e utensilios
do domicilio a utilizar na presta¢cdo dos cuidados;

1.6. Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio,
nomeadamente quanto ao acesso a chave do domicilio do utente;
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2. Se durante o periodo inicial de trinta dias o utente ndo se adaptar, deve ser
realizada uma avaliagdo do programa de acolhimento inicial, identificando as
manifestacdes e factores que conduziram a inadaptacdo do utente; procurar
que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objectivos de
intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, € dado a possibilidade, quer a
Instituicdo, quer ao utente, de rescindir o contrato.

Norma 102

Processo Individual do Utente

1. Do Processo Individual do utente, arquivado em local proprio e de facil
acesso a coordenacdo técnica, garantido assim a sua confidencialidade,
constam os seguintes elementos:

1.1. Identificacdo e contacto do utente;

1.2. Data de Inicio da prestacado de servicos;

1.3. Identificacéo e contacto do familiar ou representante legal,
1.4.1dentificacdo e contacto do médico assistente;

1.5. Identificacdo da situacao social;

1.6. Processo de saude, que possa ser consultado de forma autébnoma;
1.7. Programacao dos cuidados e servicos;

1.8. Registo de periodos de auséncia do domicilio, bem como de
ocorréncia de situacdes anémalas;

1.9. Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do
utente e regras de utilizagdo, quando aplicavel;

1.10.Cessacao do contrato de prestacdo de servicos, com a indicacao
da data e motivo;

1.11. Exemplar do contrato da prestacéo de servicos.

2. Cada processo individual deve ser permanentemente actualizado.
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Capitulo Ill
Regras de Funcionamento

Norma 112

Horarios de Funcionamento

. A resposta social de SAD presta servico nos dias Uteis das 8 horas

30 minutos as 18.00 horas.

. O SAD encerra nos feriados nacionais e municipal, na Terca-feira de
Carnaval, nos dias 24, 26 e 31 de Dezembro e na Segunda-feira apos o

Domingo de Péascoa.

. Em caso de alteracbes na calendarizacdo dos servicos prestados por
motivos institucionais, sera dado conhecimento ao utente, familiar ou

representante legal, com a antecedéncia possivel;

. Em caso de alteracbes na calendarizacdo dos servicos prestados por
motivos imputaveis ao cliente, deve ser comunicado a Instituicdo com a
maior brevidade possivel, para que, considerando-se validos os motivos, se

procure reagendar o servico.

. Sempre que o utente se ausente do domicilio no periodo da prestacdo do
servico, deve avisar para que as funcionarias do servi¢o, ndo se desloquem

desnecessariamente ao seu domicilio.
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Norma 122

Calculo do Rendimento per Capita

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de
acordo com a seguinte férmula:

RC =RAF/12-D
N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregado familiar
D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por
vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacfes similares, desde que

vivam em economia comum.

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado
familiar, conforme legislacdo/normativos, sado considerados o0s seguintes

rendimentos:

3.1. Do trabalho dependente;

3.2. Do trabalho independente;

3.3. De pensoes;

3.4. De prestacdes sociais;

3.5. De bolsas de estudo e de formacéo;
3.6. Prediais;

3.7. De capitais;

3.8. Outras fontes de rendimento.
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4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do

agregado familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

4.1. O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do
rendimento liquido, designadamente do imposto sobre o

rendimento e da taxa social Unica;

4.2. O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicéo
de habitacdo prépria;

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

transporte da zona da residéncia;

4.4. As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso

continuado em caso de doenca cronica;

4.5. Comparticipacdo nas despesas na resposta social de ERPI

relativo a ascendentes e outros familiares.

Norma 132

Comparticipacdes Familiares

1. A comparticipacdo familiar mensal é efectuada no total de doze
mensalidades, sendo que o valor do rendimento mensal iliquido do
agregado familiar € o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente
auferidos, por cada um dos seus elementos;

2. A comparticipacdo familiar pela utilizacdo do SAD é determinada pela
aplicacdo da percentagem de 40% sobre o rendimento per capita do
agregado familiar do utente;

3. A comparticipacao familiar para a resposta de SAD corresponde a prestacéo
de servicos normalmente indispensaveis a satisfacdo de necessidades
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bésicas, designadamente: Alimentacdo, Higiene Pessoal, Higiene
Habitacional e Tratamento de Roupas;

4. A prestagdo de outros servicos para além dos referidos no niumero anterior,
podera implicar o acréscimo da comparticipacdo familiar, podendo esta
atingir 50% do rendimento per capita do agregado familiar do utente;

5. Ao somatério das despesas referidas no 4.2.,4.3., e 4.4., do numero 4 da
norma 122 é estabelecido como limite maximo do total de despesas o valor

correspondente a RMMG; nos casos em que esta soma seja inferior a
RMMG, é considerado o valor real da despesa.

6. Quanto a prova do rendimento do agregado familiar:

6.1. E feita mediante a apresentacdo da declaracédo de IRS, respectiva
nota de liquidacéo ou outro documento probatorio;

6.2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracbes de
rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos probatérios a
InstituicAo convenciona um montante de comparticipacdo até ao
limite da comparticipacdo familiar maxima, definida nos normativos
legais.

7. A prova das despesas fixas € feita mediante apresentacdo dos documentos
comprovativos.

Norma 142

Montante e Revisado da Comparticipacado Familiar

1. A comparticipagéo familiar maxima nédo pode exceder o custo médio real do
utente, no ano anterior, calculado em fungdo do valor das despesas
efectivamente verificadas no ano anterior, actualizado de acordo com o indice
de inflag&o.

2.Havera lugar a reducéo de 20% da comparticipacdo familiar mensal, quando
o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder quinze dias
seguidos.
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3.As comparticipagdes familiares séo revistas anualmente no inicio do ano civil,
ou sempre que ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per
capita, e nas opcdes de cuidados e servigos a prestar.

Norma 152

Pagamento de Mensalidades

1.0 pagamento das mensalidades € efectuado até ao dia dez de cada més, na
sede da Instituicdo durante o horario de funcionamento da mesma.

2.0 pagamento de outras actividades/servicos ocasionais € nao

s

contratualizados € efectuado previa ou posteriormente a sua realizacao,
conforme acordado em cada situacéo.

3.Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo
podera vir a suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas
mensalidades, ap0s ser realizada uma andlise individual do caso.

Capitulo IV
Da Prestacao dos Cuidados e Servicos

Norma 162

Fornecimento e Apoio nas Refei¢cbes

1. As refeigbes serdo disponibilizadas ao utente de acordo com as suas
necessidades e conforme previamente acordado, sendo a sua distribuicdo
efectuada entre as 12.00h e as 13.30h.
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. O servigo de alimentagao consiste na confeccao, transporte e administracao
das seguintes refeicdes: uma refeicdo principal, podendo como servigo
complementar fornecer outras refeicbes, como pequeno-almoco, lanche e
jantar, sendo entdo considerado como outro servico.

. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o
devido cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social.

. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de
cumprimento obrigatério.

Norma 172

Cuidados de Higiene e de Conforto Pessoal

. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de
higiene corporal e conforto, e é prestado conforme a periodicidade
necessaria e de acordo com o horario definido com o utente.

. Poderao ainda ser disponibilizados servicos relacionados com os cuidados
de imagem pessoal.

Norma 182

Tratamento da Roupa de Uso Pessoal do Utente

. As roupas consideradas neste servi¢o sdo as de uso diario, da cama e casa
de banho, exclusivas do utente;

. Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal
prestador de servi¢os e entregue no domicilio.

Norma 192

Higiene Habitacional
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. Por higiene habitacional entende-se a arrumacao e limpeza, estritamente
necesséria a natureza dos cuidados prestados, do domicilio do utente;

Norma 202

Actividades de Animacéao e Socializagao, designadamente,
Animacgéao, Lazer, Cultura, Aquisicdo de Bens e Géneros
Alimenticios, Pagamentos de Servicos, Deslocacéo a
Entidades da Comunidade

. O desenvolvimento de passeios ou deslocacfes, € da responsabilidade da
Instituicdo, que comunica, através dos colaboradores a organizacdo de
actividades, nas quais os utentes do SAD podem ser incluidos.

. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagao,
devendo tal situacao ser previamente informada aos utentes.

. Durante os passeios 0s utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios
da instituigéo.

Os utentes serdo sempre contactados para participar em actividades
culturais e recreativas promovidas pela Instituicdo ou por outras Instituicoes
da regiéo, ficando o transporte a cargo da Instituicéo.

. A aquisicdo de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do utente e,
sendo possivel, em articulacdo com o familiar de referéncia.

. Estas aquisicbes sao pagas directamente pelo utente, a quem € devido o
documento relativo ao custo dos artigos adquiridos.

Capitulo V
Recursos Humanos

Norma 212
Quadro de Pessoal

Pagina 17 de 24



Servico de Apoio
Domiciliario

ACERS"J-W Regulamento Interno

1.0 quadro de pessoal afeto ao SAD encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicacdo do numero de recursos humanos, formacéo e contetudo
funcional, definido de acordo com a legislacado em vigor.

Norma 222
Direccéo Técnica

1. A Direccéo Técnica do SAD compete a um técnico, nos termos do art.°8 da
portaria n.° 38/2015 de 30 de Janeiro, cujo nome, formacdo e conteudo
funcional se encontra afixado em lugar visivel.

Capitulo VI

Direitos e Deveres

Norma 232

Direitos e Deveres dos Utentes

1. Sao direitos dos utentes:

1.1. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada
e familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

1.2. Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e
respeito pelas suas conviccdes religiosas, sociais e politicas;

1.3. Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e
sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

1.4. Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

1.5. Gerir os seus rendimentos e bens com o0 apoio da Instituicdo, sempre
gue possivel e necessario e quando solicitado pelo mesmo;

1.6. Participar em todas as actividades, de acordo com 0s seus interesses e
possibilidades;
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1.7.Ter conhecimento da ementa semanal, sempre que 0S Servigos
prestados envolvam o fornecimento de refeigdes;

1.8. A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta
seja entregue aos servi¢os, ou a funcionaria responsavel pela prestacao
de cuidados;

1.9. A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste
caso, permitido fazer alteracdes, nem eliminar bens ou outros objectos
sem a sua prévia autorizacdo e/ou da respectiva familia;

1.10. Apresentar reclamacgbOes e sugestdes de melhoria do servico aos
responsaveis da Instituicao;

1.11. A articulagdo com todos os servicos da comunidade, em particular
com os da saude.

2. Sao0 deveres dos utentes:

2.1. Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades, ndo
exigindo a prestacdo de servicos para além do plano estabelecido e
contratualizado;

2.2. Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do SAD e os dirigentes
da Instituicéo;

2.3.Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualquer
medicamento que lhe seja feita;

2.4. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas
actividades desenvolvidas;

2.5. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo
com o contrato previamente estabelecido;

2.6. Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento
Interno do SAD, bem como de outras decisfes relativas ao seu
funcionamento;

2.7. Comunicar por escrito a Direccdo, com 15 dias de antecedéncia,
guando pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente;

2.8. Zelar pela conservacéo do material da Instituicao que utilizar.
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Norma 242

Direitos e Deveres da Instituicéo

1. S&o direitos da Instituicéo:

1.1. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu
direito de livre atuacao e a sua plena capacidade contratual,

1.2. A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da
comparticipacéo financeira e do apoio técnico;

1.3. Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacao da
veracidade das declaracdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato
da admissao;

1.4. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a
respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;

1.5. Ao direito de suspender este servigo, sempre que 0s utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento,
de forma muito particular, guando ponham em causa ou prejudiquem a
boa organizacdo dos servigos, as condi¢cdes e 0 ambiente necessario a
eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros

e a imagem da proépria Instituicao;

2. Sao deveres da Instituicao:

2.1. Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

2.2. Criacdo e manutencdo das condicbes necessarias ao normal
desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formacao e qualificagbes adequadas;

2.3. Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a
gualidade global da resposta social;
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2.4. Colaborar com os Servicos da Seguranga Social, assim como com a
rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

2.5. Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

2.6. Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente
através da auscultacdo dos utentes;

2.7. Manter os processos dos utentes atualizados;

2.8. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

Norma 252

Depésito e Guarda de Bens do Utente

1. A Instituicdo sO se responsabiliza pelos objectos e valores, que 0s utentes
lhe entreguem a sua guarda.

2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo
responsavel / utente e pela pessoa que os recebe. Esta Lista é arquivada
junto ao processo individual do utente.

Norma 262

Contrato de Prestacéo de Servigos

1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre o utente e a Instituicdo deve ser

celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos.

Norma 272

Interrupcao da Prestacao dos Servicos por Iniciativa do Utente

7

1. Apenas é admitida a interrupcdo da prestacdo do servico de apoio
domiciliario em caso de internamento do utente ou férias/acompanhamento
de familiares.
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2. Quando o utente vai de férias, a interrupcao do servico deve ser comunicada
pelo mesmo, com 8 dias de antecedéncia;

Norma 282
Cessacéo da Prestacédo dos Servigos por Facto ndo Imputavel

ao Prestador

1. A cessacédo da prestacdo de servicos acontece por dendncia do contrato de
prestacao de servicos, por institucionalizacdo ou por morte do utente;

2. Por denudncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de
abandonar esta resposta social e rescinde-se o contrato de prestacdo de
Servicos.

Norma 292
Livro de Reclamacdes
1. Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui Livro de

Reclamacdes, que poderad ser solicitado junto da Direccdo da Instituicdo
sempre que desejado.

Capitulo VI
Disposicdes Finais

Norma 302

Alteracdes ao presente Regulamento
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1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracdes
no funcionamento do SAD, resultantes da avaliagdo geral dos servigos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragcbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao
utente ou seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucéo do
contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteracoes.

3. Sera entregue uma coOpia do Regulamento Interno ao utente ou
representante legal ou familiar no ato de celebracdo do contrato de prestacéo
de servicos.

4. Estas alteracbes serdo comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Norma 312
Disposicdes Diversas
1. Os casos omissos no presente regulamento seréo resolvidos pela Direccao

da Instituicdo, que apOs consultar a equipa técnica, deliberara emitindo as
necessarias directivas.

Norma 322

Entrada em Vigor

1. Ndo obstante o constante na norma 30°, o presente regulamento entra em
vigor na data da sua afixacdo nas instalagoes.

Aprovado em Reunido da Direccéo de 22 de Abril de 2015

A Presidente da Direcc¢ao
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(Dr.2 Ana Maria Cardoso Vaz de Medeiros)
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