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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°

Natureza
1. A Associagdo Amigos de Sdo Marcos® é uma Instituicdo Particular de Solidariedade
Social, de utilidade publica, sem fins lucrativos, com registo lavrado pela inscricdo
numero 92/97, a fl. 56 do livro n.° 211-F das AssociacGes de Solidariedade Social,
considerado efetuado em 8 de Marco de 1994, com o NIPC 503 185 205.
2. A AASM tem sede na Rua da Escola de S&o Marcos n® 11/11 A, 2735-502 S&o
Marcos.

Artigo 2.°

Definicéo
O Servigo de Apoio Domiciliario (SAD), € uma resposta social que consiste na prestacao
de cuidados e servigos a familias e/ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em
situacao de dependéncia fisica e/ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria
ou permanentemente a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou a realizagédo das
atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

Artigo 3.°

Objetivos do Regulamento Interno

O presente Regulamento Interno tem como objetivos:
a) Promover o respeito pelos direitos dos seus utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacéo e o cumprimento das regras da Instituicéo;
¢) Promover a participacao ativa dos utentes ou seus representantes ao nivel da gestéao
das respostas sociais.

Artigo 4.°

Legislacéo aplicavel

Este estabelecimento/estrutura prestadora de servicos rege-se igualmente pelo
estipulado nos seguintes normativos:
a) Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova os estatutos das IPSS;
b) Portaria 196-A/2015, de | de julho na sua redacao atual — Define os critérios, regras
e formas em que assenta o modelo especifico de cooperagdo estabelecida entre o
Instituto de Seguranca Social, I.LP. (ISS, I.LP.) e as instituicbes particulares de
solidariedade social ou legalmente equiparadas;
c) Portaria n.° 38/2013, de 30 de janeiro — Estabelece as condicdes de instalacéao e

funcionamento do servico de apoio domiciliario;

! Doravante designada por AASM.
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d) Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de marc¢o - Define o regime juridico de instalacao,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional,

e) Decreto-Lein.° 120/2015 de 30 de junho, na redacao atual — Estabelece os principios
orientadores e o enquadramento a que deve obedecer a cooperacao entre o Estado e
as entidades do setor social e solidario.

f) Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15 de setembro na sua redacdo atual — Livro de
Reclamacoes;

g) Regulamento (EU) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho — Regulamento
Geral sobre a Protecéo de Dados;

h) Lei n.° 58/2019, de 08 de agosto — Lei da protecdo de dados pessoais;

i) Protocolo ou Compromisso de Cooperacao em vigor;

j) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede da Comissdo Nacional de
Cooperacao;

k) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

Artigo 5.°

Objetivos
1. O Servico de Apoio Domiciliario (SAD) tem como objetivos:
a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos utentes e suas familias;
b) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
¢) Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizacao;
d) Prevenir situacdes de dependéncia, promovendo a autonomia do utente e reforcando
as suas aptiddes e capacidades;
e) Apoiar os utentes e familias na satisfacdo das necessidades basicas e atividades de
vida diarias, em casos de autonomia diminuida ou de dependéncia de terceiros;
f) Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos utentes e familias, de
modo a contribuir para o seu equilibrio e bem-estar;
g) Colaborar na prestagéo de cuidados de saude.

Artigo 6.°

Horario de funcionamento

1. O horario de funcionamento da AASM é das 9:00 horas as 17:30 horas de segunda
a sexta-feira.
2. A resposta social de SAD funciona 7 (sete) dias por semana (segunda-feira a
domingo, incluindo feriados) das 9:00 horas as 17:30 horas, com exce¢do de quarta-
feira das 9h as 17h.
3. Aresposta social de SAD encerra os seus servi¢os no dia de Natal (25 de dezembro),

dia de Ano Novo (01 de janeiro), Dia do Trabalhador (01 de maio) e Domingo de Pascoa.
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4. Quanto a feriados méveis, como por exemplo, o dia de Carnaval, os servicos nao
serdo assegurados caso exista circular interna de servico realizada pela Direcdo que
dispense os funcionarios, e desde que, com a antecedéncia de 5 (cinco) dias os utentes
sejam devidamente informados.

5. A Dire¢do podera ainda encerrar a Instituicdo, excecionalmente, caso ocorram
situacdes imprevistas que afetem as condicbes minimas de seguranca e higiene
necessarias para o funcionamento, tais como, falta de agua.

6. Os periodos das higienes decorrem entre as 9:00 horas e as 12:00 horas e entre as
15:00 horas e as 17:00 horas.

7. Adistribuicdo da alimentacéo aos utentes é realizada entre as 12:00 horas e as 14:00
horas.

8. A alimentacdo € servida em recipiente acondicionado e devidamente apropriado,

devendo os mesmos serem entregues a sede do SAD, para a sua higienizagéo.

Artigo 7.°

Servi¢os e atividades desenvolvidas
1. O Servico de Apoio Domiciliario assegura a prestacdo dos seguintes servicos,
mediante contratacdo dos mesmos:
a) Fornecimento de refeicbes, nomeadamente: almoco e reforgo;
b) Administracdo da refeicéo;
¢) Cuidados de higiene e conforto pessoal;
d) Tratamento de roupas de uso pessoal do utente, realizado no domicilio do mesmo;
e) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
f) Administracdo da medicacao e respetiva preparacdo mediante prescricdo médica e
termo de responsabilidade.
2. O SAD assegura ainda outras atividades, tais como:
a) Encaminhamento para outros servicos (Seguranga Social, centros de apoio
psicossocial, entre outros);
b) Cedéncia de ajudas técnicas propriedade da Associacdo e outras em parceria com
0s servicos da comunidade, mediante disponibilidade;
¢) Apoio psicossocial.
3. Os servicos prestados por SAD séo acordados no momento da admissdo do utente.
4. Sempre que o utente facultar a chave do seu domicilio, deve assinar previamente um
termo de responsabilidade, autorizando o acesso aos funcionarios da AASM e
desresponsabilizando esta ultima de qualquer furto ou extravio ocorrido no domicilio.
5. Sempre que o utente ou outras pessoas presentes no momento da prestacéo de
cuidados assumam um comportamento que, de alguma forma prejudique a

tranquilidade, o bom funcionamento do servico, ou 0 modo como o mesmo deve ser
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prestado, o funcionario responsavel dara conhecimento a coordenagéo, elaborando um

relatério de ocorréncia.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Artigo 8.°
Condicbes de admisséao

1. A admissdao do cliente sera feita tendo em conta as seguintes condi¢cdes:
a) Pessoas de ambos 0s sexos;
b) Pessoas na situacdo de reforma, pré-reforma ou pensionista;
c) Pessoas que ndo preencham as referidas condi¢cbes, desde que a sua situagdo
familiar, socioecondmica, de saude ou de isolamento justifique o apoio deste servico;
d) Ser natural e residente no concelho de Sintra;
e) Necessitar de apoio na satisfacao das suas necessidades basicas e/ou na execugao
das atividades de vida diarias;
f) O utente e/ou representante expressar vontade e interesse na contratualiza¢éo dos
servicos;
g) Social e economicamente desfavorecidos ou desprovidos de apoio familiar;
h) Ser s6cios da AASM com quotas regularizadas;
i) Em caso de nao ser soécio, tornar-se e fazer o pagamento das quotas até ao final do
ano corrente.
2. Em qualquer dos casos acima indicados, a admissdo esta sujeita a livre decisdo da
Direcéo.
3. A admisséao de cidadao portadores de deficiéncia sera considerada caso a caso, de
acordo com a capacidade do servigo.

Artigo 9.°

Documentacgao a apresentar

1. Para efeitos de admissdo, o utente deveré fazer prova das declaragdes efetuadas,
mediante a entrega de cépias dos seguintes documentos, tanto seus, como do agregado
familiar:
a) Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadéo;
b) Em caso de ser portador de Bilhete de Identidade: Cartdo de Contribuinte, Cartdo de
Utente, Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social;
c) Cartdo do subsistema de saude a que o utente pertenca,
d) Comprovativo dos rendimentos;
e) Comprovativo das despesas com a renda da habitacéo;

f) Comprovativo do Imposto Municipal sobre Imoveis;
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g) Comprovativo de despesas de medicagdo continuada, através de declaragdo da
farmécia;

h) Nota de liquidacédo do IRS;

i) Relatério médico comprovativo da situacao clinica do utente;

j) Listagem atualizada da medicacéo habitual do utente;

k) Autorizacdo assinada pelo utente ou pelo representante, para se proceder a
informatizacdo de dados pessoais para efeitos de elaboragéo do processo do utente.

Artigo 10.°

Critérios de admissao
Sao critérios de prioridade na selegao:
a) Utentes que social e economicamente sejam desfavorecidos ou desprovidos de
apoio familiar (critério de ponderacéo = 25%);
b) Utentes com algum tipo de incapacidade ou deficiéncia que estejam impossibilitados
de realizar as suas atividades diérias (critério de ponderagdo = 20%);
c) Utentes que se encontrem em situacdo de cuidado paliativo, sem retaguarda de
servico da comunidade para o efeito e se encontrem no domicilio (critério de ponderacao
= 20%);
d) Hospitalizacdo do individuo ou familiar que preste assisténcia ao utente ou outra
situacdo de emergéncia (critério de ponderacéo = 20%);
e) Utentes naturais e residentes no concelho de Sintra (critério de ponderacédo = 10%);

f) Ordem de inscri¢cdo na Instituicdo (critério de ponderacao = 5%).

Artigo 11.°
Lista de espera

1. Caso ndo seja possivel proceder a admissao, por inexisténcia de vagas, 0s utentes
ficam automaticamente em lista de espera posicionados mediante data de inscri¢éo,
sendo o processo arquivado em pasta prépria;
2. A ordenacdo da lista de espera respeitara 0os mesmos critérios indicados para
admissao.

Artigo 12.°

Critérios da retirada da lista de espera

A lista de candidatos prevé uma atualizacdo anual, pelo que se apresentam como
critérios de retirada da lista de candidatos, os seguintes:
a) Falta de interesse por parte do candidato;
b) Desisténcia por ingresso noutra instituicao;

c) Falecimento.
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Artigo 13.°

Admissao
1. Recebida a candidatura, é analisada pela Direcdo Técnica.
2. Havendo vaga, a admissao podera ser feita de imediato, devendo para o efeito o
técnico/a realizar uma visita domiciliaria e elaborar uma proposta de admissao, devendo
a mesma ser entregue a Direcdo para andlise e consequente deliberacgéo.
3. Compete a Direcdo da AASM a decisdo de admissao.
4. A decisao deve ser comunicada no prazo maximo de 10 dias Uteis.
5. No ato de admissdo serd celebrado um contrato entre o cliente ou o seu
representante e a Direcdo da AASM, onde constardo 0s servicos a ser prestados ao
cliente, o qual sera assinado por ambas as partes.
6. No ato de admissao, é devido o pagamento de acordo com o artigo 15.° do presente
Regulamento.
7. Em caso de urgéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com o parecer do
Diretor/a Técnicol/a, sujeita a posterior confirmacéo pela Dire¢éo, tendo o processo, a
partir dai, tramitacdo semelhante as restantes situacoes.
8. A urgéncia serd analisada em funcdo da situacdo concreta que resultara de um

conjunto de ocorréncias excecionais e imprevisiveis.

Artigo 14.°
Contrato

1. Pelas partes sera celebrado um contrato de prestacdo de servicos, donde constam
os direitos e obrigacdes das partes, que vigorara, salvo estipulacdo em contrario, a partir
da data de admissé&o do utente.
2. Os primeiros quinze dias da prestagdo dos servigos séo considerados de experiéncia
e adaptacdo reciprocos, podendo ambas as partes anular durante este periodo, sem
aviso prévio, o compromisso assumido aquando da admisséo.
3. O contrato pode cessar nas seguintes situacgdes:
a) Por falecimento do/a utente, devendo ser entregue nas instalacbes da AASM ou
remetida por correio registado, copia do assento de 6bito, cessando a obrigacdo de
pagamento na data da rece¢do da comunicacgéo;
b) Decisao unilateral do utente e/ou seu representante e da AASM com fundamento no
incumprimento culposo das obrigacées assumidas nos termos do contrato, mediante
carta registada com registo simples, cessando o contrato 5 (cinco) dias apds a sua
entrega pelos servigos postais;

c¢) Por mutuo acordo entre as partes, nos termos e condi¢gdes a combinar.

10
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d) Qualquer das partes pode denunciar unilateralmente o contrato, mediante
comunicacgao escrita entregue presencialmente nas instalagbes da AASM ou remetida
por correio registado simples para a morada constante da identificagdo das partes, com
uma antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, findos os quais o contrato se considera
automaticamente cessado.

4. O contrato pode ser alterado caso ocorra solicitacdo de acréscimo ou reducédo dos
servi¢cos contratualizados, caso em que se procedera a elaboracdo de adenda do
mesmo.

5. O contrato pode ser suspenso em caso de internamento hospitalar por um periodo
superior a 1 (um) més.

6. Em nenhuma das situacées referidas no presente artigo havera lugar a devolucao de
valores ja pagos.

7. Devera ser anexo ao contrato copia do presente Regulamento Interno.

CAPITULO IlI
MENSALIDADES, PROCESSAMENTO E COMPARTICIPACOES

Artigo 15.°

Primeira mensalidade
1. No ato de admisséo sao devidos 0s seguintes pagamentos:
a) Pagamento e/ou regularizacdo das quotas de sdcio do ano corrente, sendo o valor
de 1,00€ (um euro) por més;
b) Realizacao do processo social, com o valor associado de 30,00€ (trinta euros);
¢) Pagamento correspondente ao nimero de dias de prestacdo de servigo, ou seja, do
dia 1 ao dia 10, pagamento de 100% da mensalidade, do dia 11 ao dia 20, 50% da
mensalidade e por fim, do dia 21 ao dia 30, 30% da mensalidade.
2. Para iniciar os servigcos, deve de ser efetuado o pagamento dos valores acima

referidos no dia antes de se iniciar 0s servigos.

Artigo 16.°
Comparticipacao familiar
1. Considera-se comparticipagdo familiar, o valor a pagar pela utilizagéo dos servigos e
equipamentos sociais, determinado em fungéo da percentagem definida para a resposta
social de Servico de Apoio Domiciliario, a aplicar sobre o rendimento per capita do
agregado familiar.
2. A tabela de comparticipagbes familiares é calculada de acordo com a

legislacdo/normativos em vigor, encontrando-se em lugar visivel.

11
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Artigo 17.°

Agregado familiar
1. Considera-se agregado familiar, o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo
de parentesco, afinidade, ou outras situa¢cdes similares, desde que vivam em economia
comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique deslocacdo, por
periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razbes de saude,
escolaridade, formacéo profissional ou de relacdo de trabalho que revista caracter
temporario), designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto;
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) Adotados;
e) Tutores e pessoas a quem o0 utente esteja confinado por decisdo judicial ou
administrativa;
f) Tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e
jovens confiados por decisao judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer outro

elemento do agregado familiar.

Artigo 18.°
Célculo do rendimento per capita
1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com
a seguinte formula:
RAF-D
N

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual)

D = Despesas fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

2. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar
(RAF), consideram-se 0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente: rendimentos empresariais e profissionais (no a&mbito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos
coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servicos prestados);

c) Pensdes — pensdes de velhice, invalidez e sobrevivéncia, aposentacao, reforma ou
outras de idéntica natureza;

d) Rendas temporarias ou vitalicias;
12
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e) PrestacOes a cargo de companhias de seguro ou de fundo de pensdes de alimentos;
f) Prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
g) Bolsas de estudo e formacéao;

h) Prediais.

3. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisi¢cdo de habitacdo propria
e permanente;

c) Despesas de transportes, até ao valor maximo da tarifa de transportes da zona de
residéncia;

d) As despesas com a saude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca croénica;

e) Compatrticipacdo nas despesas na resposta social de ERPI relativo a ascendentes e
outros familiares.

4. Ao somatério das despesas referidas em b), ¢) e d) do n°3 desta norma, é
estabelecido como limite maximo do total de despesas o valor correspondente a
Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG); nos casos em que essa soma seja

inferior & RMMG, é considerado o valor real da despesa.

Artigo 19.°

Prova de rendimentos e despesas
1. Os utentes tém o dever de declarar com verdade e rigor os rendimentos auferidos e
as respetivas despesas mensais fixas.
2. A prova dos rendimentos declarados é feita mediante a apresentacdo de
documentacdo adaptada e credivel, nomeadamente de origem fiscal, como a
declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro documento que comprove a
real situacdo do agregado.
3. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢gfes de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatorios, a AASM procedera a aplicacdo do
pagamento da comparticipagdo mensal maxima praticada pela mesma.
4. A prova de despesas fixas é feita mediante a apresentacdo dos documentos
comprovativos.
5. A alteracdo a tabela em vigor, podera ser revista consoante as diretivas da DGSS,
pelo que todos os utentes e familias serdo previamente informados (30 dias) apés a

publicacéo das mesmas diretivas, por carta.

13
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Artigo 20.°
Tabela de comparticipagdes
1. A comparticipacao familiar € determinada em fungéo da percentagem aplicada que
varia consoante o0s servigos prestados. As percentagens podem ir até um valor maximo
de 75% do valor de rendimentos per capita, de acordo com as orientagdes normativas
da seguranca social e respetivas normas legislativas em vigor.

2. A comparticipagao familiar € calculada de acordo com a seguinte tabela:

Servigco Prestado %
Alimentacao 30%
Administracdo da alimentacéo 10%
Higiene pessoal 15%
Higiene pessoal 2x dia 20%
Higiene habitacional 10%
Tratamento de roupa 15%
Administracdo/preparacdo medicacdo 5%
Fim de Semana 15%
Artigo 21.°

Pagamento, montante e revisdo da mensalidade
1. O pagamento da mensalidade € efetuado até ao dia 10 (dez) de cada més, na
secretaria, em numerario, por transferéncia ou depdésito bancario.
2. O pagamento de outras atividades ou servicos ocasionais é efetuado previamente ou
no periodo imediatamente posterior a sua realizacdo nas modalidades referidas no
ndamero anterior;
3. Perante a auséncia de pagamento superior a 30 (trinta) dias, a AASM podera
suspender os servigos prestados até o utente regularizar as suas mensalidades.
4. Havera lugar a uma reducgdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.
5. A compatrticipagéo familiar serd revista no més do ano seguinte em que o utente
entrou e, posteriormente no més do ano seguinte ao da ultima atualizacdo. Para tal, o
utente tem o dever de remeter a declaragdo atual de IRS, bem como todos os
comprovativos das despesas mensais fixas atualizadas.
6. A ndo entrega dos documentos referidos no nimero anterior durante o0 més de
setembro podera acarretar uma penalizacdo na mensalidade;
7. O utente tem o dever de informar a AASM de quaisquer alteracbes aos seus
rendimentos que interfiram com a definicdo e revisdo da respetiva comparticipacéo

familiar.
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Artigo 22.°
Interrupcgéo da prestacdo dos servi¢gos
1. Em caso de interrupcao de servigos por parte do utente, esta devera ser comunicado
com a maior antecedéncia possivel.
2. Sempre que o utente se ausente por motivos de salde, ao regressar aos Servicos

deve apresentar um documento médico sobre o seu estado atual.

CAPITULO IV
DIREIROS E DEVERES

Artigo 23.°

Deveres do utente e representante
Constituem deveres do utente e representante:
a) Cumprir com as normas do Regulamento Interno, bem como de outras
determinaces e decisdes da Direcao e da Direcao Técnica;
b) Colaborar com a AASM, prestando-lhe todas as informacg8es necessarias de forma
gue o Plano Individual de Cuidados, seja adequado a sua situacao;
¢) Respeitar os colaboradores da AASM,;
d) Utilizar uma linguagem correta e adequada;
e) Indicar antecedentes clinicos, receituario médico, nomeadamente a forma e horario
a ser ministrado (quando aplicavel);
f) Comunicar qualquer auséncia que impossibilite a prestacédo dos cuidados;
g) Nao exigir & equipa de cuidados, a prestacdo de servicos fora do ambito, das suas
possibilidades e/ou competéncias;
h) Declarar com rigor e verdade os rendimentos auferidos e as respetivas despesas
mensais fixas;
i) Apresentar o Comprovativo de Entrega da Declarag&o de IRS até ao final do més de
setembro de cada ano de vigéncia do contrato. Em caso da ndo apresentacgéo, tera a
penalizagdo de 100,00€ (cem euros);
j) Pagar as mensalidades e os servigos prestados até ao dia 10 (dez) do més a que

disser respeito.
Artigo 24.°

Direitos do utente e representante

Constituem direitos do utente e representante:
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a) Tratamento urbano e com integral respeito pela honra e dignidade pessoais, bem
como pela reserva da intimidade privada, nomeadamente no que se refere a
confidencialidade no tratamento de dados pessoais constantes do processo individual;
b) Receber os servicos solicitados e celebrados em contrato com a AASM de forma a
colmatar as suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e espirituais com o
objetivo de manter ou melhorar a sua autonomia e qualidade de vida;

c) Ser respeitado nas suas convicg¢des politicas e religiosas;

d) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo permitido fazer
alteracdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem autorizacao prévia;

e) Custddia da chave do domicilio em local seguro, sempre que a mesma seja entregue
a AASM;

f) Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servicos prestados envolvam o
fornecimento das refeigbes;

g) Conhecer todas as alteracdes respeitantes as condicdes de prestacao dos servicos

e respetivo precario.

Artigo 25.°

Deveres da Associacdo Amigos de Sdo Marcos
Constituem deveres da AASM:
a) Prestar os servicos solicitados;
b) Garantir a qualidade dos servicos prestados, nomeadamente através do
recrutamento de profissionais com formacgéao e/ou qualificacdo adequada;
¢) Guardar sigilo dos dados contantes no processo do utente;
d) Manter a chave do domicilio em local seguro, sempre que seja entregue;
e) Elaborar um Plano Individual de Cuidados a prestar a cada utente, tendo em conta a

avaliacdo da situacao.

Artigo 26.°

Direitos da Associacado Amigos de S&o Marcos
Constituem direitos da AASM:
a) Exigir dos utentes o cumprimento do presente Regulamento Interno;
b) Recusar e rescindir unilateralmente o contrato de prestacdo de servicos de apoio
domiciliario, quando se concluir pela inadequacgdo dos servigos solicitados a situagéo
em presenca,
c) Receber do utente 0 montante acordado de comparticipacdo até ao dia 10 do més
correspondente;
d) Ter informacdo médica referente as regras de administracdo medicamentosa do

cliente (quando aplicavel), bem como das necessidades dietéticas especiais do mesmo
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(quando aplicavel), por forma a adequar o plano de cuidados individuais.

CAPITULO V
A PRESTACAO DE SERVICOS

Artigo 27.°

Fornecimento e administracéo de refeicOes
1. O servico de alimentacdo consiste na confecdo, transporte da refeicdo principal
(almocgo), composta por uma sopa, segundo prato, sobremesa e péo. Pode ainda ser
acrescido de refor¢co, mediante contratualizagdo, composto por uma sopa, sobremesa e
pao.
2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborado com o devido
cuidado nutricional e adaptada aos utentes. Encontra-se também disponivel no site da
AASM.
3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatério.
4. Em caso de dificuldade, por parte do utente, em se alimentar autonomamente, a
refeicdo € administrada pela equipa de SAD.
5. Todos os pedidos de alteracdo da ementa devem de ser informados com 2 (dois)

dias de antecedéncia.

Artigo 28.°
Cuidados de higiene e conforto pessoal

1. O servi¢o de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal
e conforto, sendo prestado diariamente.
2. Sempre que se verifique necessario, este servico podera compreender mais do que
uma higiene pessoal diaria.
3. S&o prestados servigos de cuidado de imagem (como corte de unhas, depilagéo,
desfazer a barba).

Artigo 29.°

Tratamento de roupa de uso pessoal do utente

1. No que respeita o tratamento de roupas, sdo consideradas as roupas de uso diario,
da cama e da casa de banho, exclusivas do utente.

2. Para o tratamento de roupa da semana, a mesma é realizada no domicilio do utente.
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Artigo 30.°
Higiene habitacional

Por higiene habitacional entende-se apenas a higiene estritamente necessaria aos
cuidados prestados, nomeadamente a arrumacdo do material utilizado na higiene e
muda da cama.

Artigo 31.°

Administracéo e preparacdo da medicacéo

1. A administracdo e preparacdo da medicacdo s6 é realizada segundo prescricao
médica atualizada, onde conste a posologia e forma de administracao.
2. Nao sdo administrados medicamentos aos utentes sem que conste previamente em
relatério médico ou em guia terapéutica.
3. A AASM néo assume a administracdo de medicamentos previamente separados por
terceiros.

Artigo 32.°

Outros servigos prestados

Nas situacbes de dependéncia que exijam o0 recurso a ajudas técnicas, como por
exemplo: fraldas, cadeiras de rodas, andarilhos, entre outros, 0 SAD pode providenciar
a sua aquisicao ou empréstimo, sendo que este tipo de apoios ndo esta incluido no valor
da comparticipacéo, devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de

ajuda.

CAPITULO VI
DISPOSIQ@ES FINAIS
Artigo 33.°
Duvidas e omissdes
1. As duvidas e omissbes deste Regulamento Interno serdo resolvidas por maioria em
reunido de Diregéo.
2. Em caso de eventuais omissdes, as mesmas serdo supridas pela AASM tendo em

conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

Artigo 34.°
Livro de reclamacgdes
Nos termos da legislacéo em vigor, a AASM possui Livro de Reclamages, que podera
ser solicitado junto da Dire¢cdo da Instituicio ou através do site

www.livroreclamacoes.pt/Inicio/.
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Artigo 35.°
Livro de registo de ocorréncias

1. Este servico disp&e de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para
guaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam durante a prestacdo de cuidados.
2. O Livro de Registo de Ocorréncias é entregue, todos os finais de més, a coordenacgéo
técnica.

Artigo 36.°

Alteracdes ao presente Regulamento

1. O presente Regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem alteracbes no
funcionamento do Servico de Apoio Domiciliario (SAD), resultantes da avaliacéo geral
dos servicos prestados, tendo como principal objetivo a sua melhoria.
2. Quaisquer alteracGes ao presente Regulamento serdo comunicados ao utente e/ou
representante, com a antecedéncia de 30 (trinta) dias, relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolucédo do contrato que € um direito que a este
assiste, em caso de discordancia dessas alteraces.
3. O utente e/ou representante sera informado onde pode consultar o Regulamento

Interno, podendo ser entregue uma copia quando solicitado.

Artigo 37.°
Producdao de efeitos e atualizacéo
1. O presente Regulamento Interno entrara em vigor no dia seguinte ao da sua
aprovacao em reunido de Direcado, produzindo os seus efeitos nos prazos referidos nos
numeros subsequentes.
2. Os responsaveis do estabelecimento informam os utentes elou 0s seus
representantes sobre quaisquer alteragbes ao presente regulamento com a

antecedéncia minima de 30 (trinta) dias relativamente & data da sua aplicagéao.
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