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SEGURANCA SOCIAL

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

DO SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO (SAD)

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

NORMA I - Ambito de Aplicacio

1. A Sociedade Portuguesa de Esclerose Multipla (SPEM), Instituicio Particular de Solidariedade

Social, registada em 11/09/86, na Direc¢io-Geral da Seguranga Social, sob a inscri¢do n.° 73/86, no
Livro 3 das AssociagGes de Solidariedade Social, com acordo de cooperagdo para a resposta social
de Servi¢o de Apoio Domicilidrio (SAD) celebrado com Instituto de Seguranca Social, IP/Centro
Distrital de Lisboa, para 11 utentes e com capacidade para 24 utentes, rege-se pelas seguintes

normas:

NORMA II - Legisla¢io Aplicavel

1. O SAD rege-se igualmente pelo estipulado na seguinte legislagio:

1.1. Decreto-lei 18/89 de 11 de Janeiro,

1.2. Portaria 432/2006, de 3 de maio;

1.3. Despacho 52/SESS/90 de 16 de Julho de 1990 — D.R. 1I Série.

1.4. Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das Instituicdes
Particulares de Solidariedade Social;

L.5. Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperagdo entre
as Institui¢Oes Particulares de Solidariedade Social e o Ministério da Solidariedade, Emprego e
Seguranga Social;

1.6. Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de Marco - Define o regime juridico de instalacdo,

funcionamento e fiscalizagio dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
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1.7. Compromisso de Cooperagio em vigor;
1.8. Portaria 196-A/2015 de 1 de Julho;

1.9. Contrato Coletivo de Trabalho para as Instituigdes Particulares de Solidariedade Social.

NORMA I1I - Objetivos do Regulamento

1. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1.1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
1.2. Assegurar a divulga¢dio e o cumprimento das regras de funcionamento do Servigo de Apoio
Domiciliario;
1.3. Promover a participacdo activa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestao das

respostas sociais.

NORMA IV- Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O Servico de Apoio Domicilidrio (SAD) da SPEM, assegura a prestagio de pelo menos dois dos
seguintes servicos:
1.1. Prestaciio de cuidados de higiene pessoal e conforto pessoal;

s * . ~ ek . r . N -
1.2. Higiene de Habitacio , estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados

*ka
=

1.3. Tratamento de roupa do uso pessoal do utente **;

1.4. TFornecimento de refei¢des, respeitando as dietas com prescrigdo especifica;

15. Actividades de Animacdo e Socializacfio, designadamente animac@o, lazer,
cultura, aquisiciio de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacgdo a

entidades da comunidade.

«+ Sempre que circunstancias de causa maior obriguem a priorizar os servigos prestados, sera dada
prioridade & prestacdo de cuidados de higiene pessoa e conforto em detrimento dos servicos de

higiene habitacional e tratamento de roupa.
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2. A Sociedade Portuguesa de Esclerose Miltipla presta, ainda, os seguintes Servigos/ Apoios, com
tabelas de prego varidveis, de acordo com o constante nos Regulamentos Internos dos Servicos:
2.1.  Centro de Actividades Ocupacionais (CAO);
2.2.  Centro de Atendimento, Acompanhamento e Reabilitagio Social para a Pessoa com
Deficiéncia e Incapacidade (CAARPD)

2.3.  Servigo de Neuroreabilitacdo

3. Qualquer servico que o utente ou familiar pretenda usufruir por parte da Sociedade Portuguesa de
Esclerose Multipla, 0 mesmo terd que ser solicitado ao Servigo Social, que avaliard ¢

encaminhard o pedido.

NORMA V — Objectivos do Servico de Apoio Domiciliario

1. O Servigo de Apoio Domiciliario tem como objectivos:

1.1. Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas com Esclerose Multipla e suas
familias;

1.2. Contribuir para a conciliagdo 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
0 recurso as 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 outros cuidadores.

CAPITULO II - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VI - Condi¢des de Admissio

1. S&o condig¢des de admissdo neste estabelecimento/servigo:

L.1.  Sersocio da Sociedade Portuguesa de Esclerose Multipla;
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1.2.  Ser Portador de Esclerose Multipla;

1.3. Ter idade igual ou superior a 16 anos;

1.4.  Serresidente na cidade de Lisboa ou concelhos limitrofes;

1.5. Haver adequaciio na resposta as necessidades aferidas através de uma avaliacdo técnico-

social, realizada pela equipa multidisciplinar da Sociedade Portuguesa de Esclerose Multipla.

NORMA VII - Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o utente deverd candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
identificacio que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaragdes
efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

1.1.  Bilhete de Identidade/ Cartio de Cidaddo do utente e/ ou do representante legal, quando
necessario, _

1.2.  Cartio de Contribuinte do utente e/ou do representante legal, quando necessario;

1.3. Cartio de Beneficidrio da Seguranga Social do utente e/ou do representante legal, quando
necessario;

1.4. Cartiio de Utente dos Servicos de saude ou de subsistemas a que o utente pertenca;

1.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do utente,
quando solicitado;

1.6. Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar, quando necessario;

1.7. Declaracio assinada pelo utente ou seu representante legal, em como autoriza a
informatizacio dos dados pessoais para efeitos de elaboragéo de processo de utente;

1.8. A ficha de identificacio e os documentos probatorios referidos no numero anterior
deverdo ser entregues ao Director Técnico da resposta social de Servico de Apoio
Domiciliério;

1.9. Em situacdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule as
responsabilidades parentais ou determine a tutela/curatela;

1.10. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresenta¢do de candidatura e
respectivos documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de

obtencdo dos dados em falta.
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NORMA VIII - Critérios de Admissio
1. S@o critérios de prioridade na selec¢io dos utentes:

L.1. Ser portador de Esclerose Multipla econdmica e socialmente desfavorecido;
1.2. Ser residente no concelho de Lisboa e concelhos limitrofes;

1.3. Grau de dependéncia;

1.4. Inexisténcia de respostas por outras instituicdes.

2. A seleccdo e admissdo dos utentes é feita de acordo com a ponderacdo obtida nos critérios de

avaliagdo, segundo a matriz seguinte:

Critério Ponderacio
Ser portador de Esclerose Multipla | Rend. per capita inferior Rend. per capita entre | Rend. Per capita superior
e econémica e socialmente a225€ 225,1 € e 450€ a450,01 €
desfavorecido 5-6 3-4 1-2
: Residente Residente Residente em
Ser residente no concelho de Lisboa ‘ : ;
na cidade de Lisboa no concelho de Lishoa concelho limitrofe de Lisboa
e concelhos limitrofes :
5-6 3-4 1-2
Semi- Dependente Dependente Grande Dependente
Grau de Dependéncia : . :
1-2 3-4 5-6
Inexisténcia de respostas por outras Sem resposta de outras Com resposta Com resposta
instituicdes institui¢cdes pontual de outras instituigdes de outras instituicoes
5-6 1-2 3-4
Quadro 1.

Matriz de Critérios de admissio

NORMA IX - Admissdo

1. Recebida a candidatura, a mesma ¢ analisada pelo/a Director/a Técnico/a do Servigo de Apoio
Domicilirio, a quem compete elaborar a proposta de admissdo e submeter a decisio da Direcgdo da
Instituicdo, depois de visita domiciliaria para aferir as reais necessidades dos utentes.

2. E competente para decidir a Direc¢éio da Instituicdo.




3. Da decisdo serd dado conhecimento ao utente e/ou familiar, telefonica ou presencialmente, logo
que seja finalizado o processo de avaliagdo inicial tendo em vista a admissdo para o Servico de Apoio

Domiciliario, no prazo maximo de 15 dias.

NORMA X — Cedéncia de Dados

1. Pela qualidade que assume o presente regulamento interno, se declara que:

1.1 Os dados pessoais fornecidos a instituigdo referem-se exclusivamente a identificacdo dos
mesmos, excluindo quaisquer outras que reflitam caracteristicas da sua personalidade ou
convicgdes politicas ou religiosas.

1.2 . Os dados pessoais fornecidos sdo tratados pela institui¢ao de forma licita, leal e transparente
¢ destinam-se a finalidades especificas, nomeadamente informagao identificativa do cliente.

1.3 S3o apenas os dados considerados pertinentes ¢ limitados ao necessario, sdo exatos,
atualizados e conservados apenas pelo periodo necessario, e posteriormente arquivados de
forma segura.

1.4 Ficarfo arquivados de forma a responder a solicitagdes futuras do titular dos dados e as
exigéncias legais, sendo protegidos contra o seu tratamento ndo autorizado ou ilicito, e contra
a sua perda e destrui¢do, sendo adotadas as medidas ou organizativas e adequadas.

1.5 Ao abrigo do disposto no Regulamento 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de
27 de abril de 2016 a SPEM, encontra-se legitimada para proceder ao tratamento dos dados
pessoais, podendo mesmo ser comunicados ou transferidos a outras entidades em cumprimento
das obrigacdes legais a que se encontra adstrita. As entidades aqui mencionadas, sdo
nomeadamente as seguintes: Ministério da Saide, Ministerio da Solidariedade, Emprego e
Seguranga Social, Instituto Nacional de Estatistica, Instituicdes Seguradoras, Fundo Social
Europeu e Autarquias; ndo sdo de excluir outras entidades ndo mencionadas, mas que tenham
legitimidade legal para solicitar o fornecimento de dados pessoais dos utentes.

1.6 Os dados pessoais fornecidos serfio tratados de acordo com a lei, permitindo ao seu titular o
direito de acesso, retificagio e apagamento ( sempre que nao colida com os prazos legais
definidos pela tutela) ou limitacdo no tratamento, por qualquer meio escrito.

1.7 A SPEM desenvolve os melhores esforcos para proteger os dados pessoais dos seus utentes,

contra acessos nio autorizados.
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1.8 A SPEM compromete-se a nfio usar imagens nem trabalhos para outros efeitos que ndo os

mencionados aqui.

NORMA XI - Acolhimento dos Novos Utentes

1, Realizar visita domicilidria para apresentacio da auxiliar de accfo directa que 1ra prestar 0s
Servicos;

2. Prestar todos os esclarecimentos solicitados;

3. Esclarecer todas as ddvidas

4. Evidenciar a importancia da participagio do utente nos servigos prestados, com vista a

promocgdo da sua autonomia;

5. Dar conhecimento das regras de funcionamento do SAD, assim como os direitos e deveres

de ambas as partes;

NORMA XII - Processo Individual do Utente

1. Apos a admissdo do utente serd constituido o seu processo individual onde constario os seguintes

elementos:
1.1. Ficha de inscrigéo;
1.2. Ficha de avaliagdo Diagnostica;
1.3. Contrato de prestagdo de servigos e termo de responsabilidade
1.4. Identificag@io do médico assistente;
L.5. Identificagdo, enderego e contactos da pessoa de referéncia do utente;
1.6. Listagem com nomes e contactos dos familiares/pessoas a contactar em caso de urgéncia;

1.7. Identificagdo do responséavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de

utilizagdo, quando aplicavel;

1.8. Relatorio da situagio socio-familiar, bem como situacdo financeira;




1.9. Plano de Desenvolvimento Individual,

1.10. Morada de residéncia;

1.11. Copia de documentos de identificacdo;
1.12. Guia Terapéutico;

1.13. Outros elementos relevantes.

NORMA XIII- Listas de Espera

1. A lista de espera ¢ elaborada e gerida de acordo com a aplicagdio dos critérios de prioridade, cuja
ponderagiio ¢ pontuacdo ¢ apresentada na NORMA VIII - Critérios de Admissdo. Sempre que
houver uma desisténcia da resposta social de Servigo de Apoio Domiciliario, os utentes em lista de

espera serdo contactados para nova avaliagéo.

2. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, esta sera comunicada por
escrito, no prazo de 2 meses, ao possivel utente e, ser-lhe-4 indicada a posi¢do que ocupa na lista de

espera;

3. A inscrigfio é renovada anualmente, devendo, para o efeito o interessado, manifestar interesse na sua

continuidade junto do Director/a Técnico/a do Servigo de Apoio Domiciliario;

CAPITULO III - INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIV - Instalacoes

1. A Sociedade Portuguesa de Esclerose Miiltipla, estd sediado na Rua Z6fimo Pedroso n® 66 e as suas

instalacdes sdo compostas por:

Piso 0
- Admissdo / Sala de Espera — Atrio
- Gabinete Fisiatra
- Gabinete Terapia da Fala

. M\
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- Zona de Higiene/Mudas
- Centro de Actividades Ocupacionais
- Unidade de Neuro-Reabilitagio
- Bar / Refeitorio
- WC Homens e WC Mulheres
Piso 1
- Servigos Administrativos e Linha de Atendimento
- Instalagdes dos colaboradores e WC
- Sala Psicologia
- Sada Servigo Social

- Sala da Diregdo /Sala de Reunides ¢ Comunicagdo e Marketing

NORMA XYV - Horarios de Funcionamento e Encerramento

1. O Servigo de Apoio Domiciliario funciona de segunda a sexta-feira, das 8h00 as 17h00.

2. O hordario da pessoa prestador de cuidados podera sofrer pequenas alteracdes por situacdes de causa

maior e que o justifiquem.

3. A instituigdo encerrard nas seguintes datas: feriados nacionais, feriado municipal de Lisboa, terca-
feira de Carnaval, Dia de Natal, dia 1 de Dezembro e, ainda, com ou sem pré-aviso, por motivo de

forga maior.

NORMA XVI - Regras de Funcionamento

1. Devera existir uma constante articulagdo do Servico de Apoio Domicili4rio com a familia do

utente.
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2. Sempre que se verifique alguma alteragfo da situagdo de salde, na presenca de um elemento do
Servico de Apoio Domiciliario, este devera informar imediatamente a familia responsavel e o/a

Director/a Técnico/a do servigo.

3. Serd celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos, com os utentes ou seus
familiares, onde constem os servigos a prestar € a respectiva comparticipag¢do familiar, que sera
impresso em duas copias, assinadas e rubricadas, sendo que uma ficara na posse do utente e outra

na posse da instituicdo.

NORMA XVII - Pagamento da Comparticipacio Familiar

1. O pagamento da comparticipagdo serd efectuado até ao dia oito de cada més, mediante cheque,
transferéncia bancaria, débito directo ou numerario, na Secretaria da Sociedade Portuguesa de

Esclerose Multipla, sita na Rua Z6fimo Pedroso n°® 66 1950-291 Lisboa.

P ~ g w ~ ) = . g 5
2. As comparticipacdes familiares sdo objecto de revisdo anual, a efectuar no inicio do ano civil,
devendo ser entregues até ao dia 30 de Junho de cada ano, os comprovativos de rendimento e

despesas do agregado familiar™".

“Comparticipagio Familiar, o valor pago pela utilizagio dos servigos e equipamentos sociais, determinado em fungdo da

percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar

w3 o s 3 5 - . .
Agregado Familiar, para além do utente da resposta social, 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,

designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unifo de facto ha mais de dois anos;

b) Parentes ¢ 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) Adoptados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens confiados por
decisfio judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.
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3. Caso o utente ou seu representante legal nio apresentem os comprovativos de rendimentos e

despesas do agregado familiar dentro do prazo estipulado, pode a Sociedade Portuguesa de
Esclerose Multipla convencionar um montante de comparticipagdo familiar que podera ir até ao
correspondente do custo médio real/utente, no valor de 720€, como como disposto no ponto 7.1.2
da Circular de Orientagdo Técnica n.° 4, da Direccdo Geral da Seguranca Social, de 16 de

Dezembro de 2014;

Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declarages de rendimentos, e apos se efectuarem
as diligencias que se considerem adequadas, pode a Sociedade Portuguesa de Esclerose Multipla
convencionar um montante de comparticipagdo familiar que podera ir até ao correspondente do
custo medio real/utente, no valor de 720€, como disposto no ponto 7.1.1 da Circular de Orientacéo

Técnica n.® 4, da Direc¢o Geral da Seguranga Social, de 16 de Dezembro de 2014

. oo e e i o1 Lk
A comparticipagdo familiar maxima, nfo pode exceder o custo médio real do utente, actualmente

calculado com o valor de 720€.

*
Custo medio real do utente aquele que é calculado em fungdo do valor das despesas efectivamente verificadas no ano

anterior com o funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario, actualizado de acordo com o indice de inflagdo, e do

numero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

NORMA XVIII - Tabela de Comparticipacdes

1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a legislacdo/normativos em

vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 4, de 16/12/2014, da Direccio Geral da

Seguranca Social (DGSS), o célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de

acordo com a seguinte férmula:
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RC=RAF/12-D

N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas;

N = Numero de elementos do agregado familiar

2.1. No que respeita aos rendimentos do agregado familiar, consideram-se 0s seguintes rendimentos:

2.1.1.Do trabalho dependente;

2.1.2. Do trabalho independente — rendimentos empresariais € profissionais;

2.1.3. De pensdes;

2.1.4.De prestagdes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia)

2.1.5.Bolsas de estudo e formacdo (excepto as atribuidas para a frequéncia e conclusdo, até ao
grau de licenciatura);

2.1.6. Prediais;

2.1.7.De Capitais;

2.1.8.Outras fontes de rendimento (excepto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,
no ambito das medidas de promog¢io em meio natural de vida);

2.1.9. As prestagdes sociais que sdo atribuidas por encargos familiares ¢ por deficiéncia e que

n#o sdo consideradas rendimento, sdo as seguintes:
e Abono de familia para criangas € jovens
e Bolsa de estudo (nivel secundario ou equivalente)
e Bonificacio do abono de familia para criangas ¢ jovens com deficiéncia
e« Subsidio por frequéncia de estabelecimento de educagdo especial
e Subsidio mensal vitalicio
o Subsidio para assisténcia a filho com deficiéncia ou doenca cronicaSubsidio por

assisténcia a 3" pessoa

2.2. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
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2.2.1.0 valor das taxas e impostos necessarios a forma¢io do rendimento liquido,

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

2.2.2.Renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de habitagdo propria e permanente;

2.2.3.Despesas com transporte, até ao valor maximo da tarifa de transporte da sua zona de

residéncia;

2.2.4.Despesas com saide e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de

doenca crénica.

2.3. Uma vez calculado o somatorio das despesas, a SPEM considera o valor real das despesas.

2.4. A prova dos rendimentos do agregado familiar ¢ feita mediante a apresentacio da declaracdo de

IRS, respectiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situacdo do

agregado.

3. O caleulo da comparticipagdo familiar € efetuado, depois de calculado o rendimento per capita,

tendo em conta os servigos prestados, nas percentagens apresentadas no seguinte quadro:

Servicos Disponibilizados Percentagem (%)
Prestacio de cuidados de higiene pessoal e conforto pessoal 20%
Higiene de Habitacio 15%
Tratamento de roupa 15%
Fornecimento de refei¢cdes 15%
Actividades de Animacio e Socializacio GRATUITO
4. A comparticipa¢do familiar mensal ¢ efectuada no total de 12 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.
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5. Em situacdes particulares poderd a Técnica de Servigo Social apresentar um pedido de
redugio da comparticipagiio familiar, que serd analisado e posteriormente autorizado ou ndo pela

Direcgdo da Sociedade Portuguesa de Esclerose Multipla.

6. Em caso de alteraciio a tabela em vigor, esta deverd ser comunicada, por escrito, ao utente

com um aviso prévio de 3 meses.

NORMA XIX- Horario de Entrega das Refeicoes

1. As refeicdes (almogo e/ou jantar) serdo entregues no domicilio do utente, no periodo entre as 12h00 e

as 13h00.

NORMA XX — Normas Especificas para a prestac¢iio do Servico de Apoio Domiciliario

1. Todos os prestadores de cuidados devem:

1.1. Utilizar todo o equipamento de higiene e seguranca (avental, luvas, batas, desinfectante, entre

outros);
1.2. Zelar pela inviolabilidade da correspondéncia ¢ do domicilio sem autorizagdo prévia da familia;
1.3. Garantir a custddia da chave em local seguro, sempre que esteja entregue aos servigos;

1.4. Prestar com qualidade e humanidade todos os servigos prestados.

NORMA XXI - Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal afecto ao Servigo de Apoio Domicilidrio encontra-se afixado em local bem
visivel, contendo a indicacdo do nimero de recursos humanos (direcgdo técnica, equipa técnica, pessoal
auxiliar e voluntarios), formacio e contetido funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos

em vigor.

2. A equipa do Servigo de Apoio Domicilidrio ¢ constituida por:
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- Um/a Director/a Técnico / Técnico/a de Servigo Social

- Um/a Psicologo/a

- Quatro Auxiliares de Accédo Directa

- Um/a Motorista

- Um/a Administrativo/a

NORMA II - Direciio Técnica

1. A Direcgéio Técnica do Servigo de Apoio Domicilidrio ¢ assegurada, nos termos do artigo 8° da
Portaria n® 38/2013, por um elemento com formagdo superior, nas 4reas das ciéncias sociais e do

comportamento, saude ou servigos sociais e, preferencialmente , com experiéncia profissional para o

exercicio das fungdes.

CAPITULO V - DIREITOS E DEVERES
NORMA XXIII — Direitos dos Utentes/ Familiares

. Sdo 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. Serem tratados com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;

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

1.4. Serem informados das normas e regulamentos vigentes;

1.5. Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada respeitada

€ preservada;

1.6. Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da institui¢do, sempre que necessario e quando
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1.7. Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

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

1.9. A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos
servicos ou a funcionaria responsavel pela prestagdo de cuidados;

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

1.11. Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responséveis da instituigio;

1.12. A articulacdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da satde.

NORMA XXIV - Deveres dos Utentes/ Familiares

1. Sio deveres dos utentes:

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

1.2. Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do Servico de Apoio Domicilidrio e os
dirigentes da instituicao;

1.3. Cuidar da sua saude e comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento que lhe seja feita;

1.4. Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades desenvolvidas € em
sugestdes para melhoria do servico;

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

1.6. Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do Servigo de Apoio
Domiciliario, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

1.7. Comunicar por escrito a Direcgdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o

servigo temporaria ou definitivamente.
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NORMA XXV - Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

Principio da miitua colaboragio

1. Sdo direitos da Direcg¢do da Institui¢o:

1.1. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre actuago e

a sua plena capacidade contratual;

1.2. A co-responsabilizagdo solidéria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira ¢ do

apoio técnico;

1.3. Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios & comprovacio da veracidade das

declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no acto da admissao;

1.4. Fazer cumprir com o que foi acordado no acto da admissfo, de forma a respeitar ¢ dar

continuidade ao bom funcionamento deste servico;

1.5. Suspender este servi¢o, sempre que os utentes, grave ou teiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizag¢do dos servigos, as condi¢des e o ambiente necessario a eficaz

prestacdo dos mesmos ou, ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da préopria

instituicdo.
2. Sdo direitos dos trabalhadores ¢ voluntéarios afectos ao SAD:
2.1. Serem tratados com respeito e dignidade;
2.2. Frequentar accdes de formagdo adequadas;

2.3. Receber atempadamente a remuneracio acordada.

NORMA XXVI - Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

1. S@o deveres da Direcgéo da institui¢do:

L.1.  Aceitagdo do principio de que devem ser privilegiadas as familias, os grupos e os
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1.2.  Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a

cada um e em cada circunstincia;

1.3. Criaco e manutencdo das condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com forma¢do e

qualificagdes adequadas;

1.4. Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da

resposta social;

1.5.  Colaborar ativamente com o0s servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de

parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;
1.6.  Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

1.7. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da

auscultacdo dos utentes;
1.8.  Manter os processos dos utentes actualizados;
1.9.  Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.
2. Sio deveres dos trabalhadores dos trabalhadores e voluntarios afectos ao SAD:

2.1. Adoptar uma postura responsavel, discreta, a fim de prevenir quaisquer accles que

comprometam ou dificultem a reputacdo e eficacia da instituicdo;

2.2.  Garantir a qualidade ¢ o bom funcionamento dos servigos, bem como o conforto

necessario ao bem-estar do utente;

2.3. Levar a pratica, no tratamento com o0s utentes, uma acg¢fo isenta, sem favoritismo nem

preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminagoes;

2.4. Em abono da sua integridade profissional ndo podem, pelo exercicio das suas fungdes

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

2.5. Considerar que o domicilio do utente € inviolavel e como tal deve ser considerado, nédo

sendo permitido fazer alteracdes nem eliminar bens e objectos sem prévia autorizagio;

2.6. Nos casos em que lhe tenha sido confiada a chave do domicilio do utente, esta deve ser

guardada em local seguro ou entregue a responsabilidade do trabalhador encarregue da
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2.7.  Na ocorréncia de um O6bito deve informar imediatamente o familiar/responsavel e o

servigo, devendo ser providenciada a presenca de um médico;

2.8.  Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das acgdes que lhe sejam
confiadas e usar de lealdade com os colegas, superiores hierdrquicos e funcionarios da sua

dependéncia;

2.9.  Usar convenientemente os bens que lhe sdo facultados e evitar o desperdicio. Nao devem
utilizar directa ou indiretamente quaisquer bens da instituicdo em proveito pessoal, nem

permitir que qualquer outra pessoa se aproveite 8 margem da sua utilizacdo institucional;

2.10. Zelar por manter entre si uma rela¢do cordial de moda a desenvolver um forte espirito de

equipa e de colaboragéo;

2.11. Informar os seus superiores sobre o impacto das medidas adoptadas e habilitd-los com
todas as informagdes necessarios a tomada de decisdes, bem como ao seu acompanhamento e

avaliacao.

NORMA XXVII - Interrupcdo da prestacio de cuidados por iniciativa do utente/Instituicio

1. Apenas ¢ admitida a interrupgdo da prestagdo do Servico de Apoio Domicilidrio em caso de

2.

;)

4.

internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares;
Quando o utente vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada, pelo menos, com 8 dias
de antecedéncia;
Qualquer falta ou impossibilidade por parte do utente, que implique a ndo realizacio dos servigos
acordados, devera ser avisada com uma semana de antecedéncia;
Quando a auséncia, desde que devidamente fundamentada, exceda quinze dias consecutivos havera

uma reducgdo de 10% na comparticipagio respeitante a esse més;

5. Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de hospitalizacio ou outros motivos relevantes

6.

dos quais tenha sido dado conhecimento a instituigdo e por esta aceites. Consideram-se injustificadas
todas as outras auséncias.

As auséncias injustificadas superiores a 30 dias implicam o cancelamento da respectiva no Servigo de
Apoio Domiciliario;

As auséncias injustificadas ndo conferem direito a qualquer reducio de comparticipagio;

Pagina/22 de 25

A



SEGURANCA SOCIAL

INSTUIO O SEGUBANCA SOCIAL ¢ 2

8. Apos auséncias por motivos de satde, aquando do retomar do Servi¢o em causa, o utente devera

fazer-se acompanhar de relatério médico;
9. Consideram-se em situagdes de ndo prestacio dos servigos, por razdes nfo imputéveis ao utente, a

dedugdo do valor referente a esse servigo na comparticipacdo no més imediatamente a seguir.

NORMA XXVIII - Contrato

1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente ou seu representante legal e a SPEM ¢ celebrado,
por escrito, um contrato de prestagdio de servigos, assinado em dois originais, sendo que um sera

entregue ao utente e outro ficard na posse da Institui¢io.

2. No ato da assinatura do contrato de prestagio de servigos serd disponibilizado ao utente e/ou seu

representante legal um exemplar do regulamento interno do SAD.

NORMA XXIX - Cessacio da Prestacio de Servigos por Facto Nio Imputavel ao Prestador

1. Caso o utente se recuse a usufruir dos servicos durante uma semana sem que apresente justificagio
plausivel serd a sua vaga preenchida por outro utente. No caso de decidir posteriormente voltar a

beneficiar dos servigos, devera aguardar em lista de espera pela existéncia de nova vaga.

NORMA XXX - Livro de Reclamacdes

1. Nos termos da legislacdo em vigor, o SAD possui livro de reclamacdes, que podera ser solicitado
junto dos Servigos Administrativos da Sociedade Portuguesa de Esclerose Multipla sempre que

desejado.

2. Qualquer reclamagdo ou situagio que ndo conste do livro de reclamacdes dever ser apresentada a

Directora Técnica do Servigo de Apoio Domicilidrio, que:

2.1. Tomar4 conta da ocorréncia;
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2.2. Apresentara a situagdio a Direcgdo, que avaliando a situagdo, tomaré as providéncias que achar

oportunas;
2.3. Estas serfo comunicadas aos interessados;

2.4. Na ocorréncia de medidas correctivas, deverd ser implementado um plano de controlo da sua

implementacdo e eficacia.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXI - Alteracdes ao Regulamento

1. Nos termos do presente regulamento e¢ da legislacdo em vigor, os responsaveis pela Instituigdo,
deverfio informar ¢ contratualizar com os utente ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteracdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da

sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugéo do contrato a que a estes assiste.

2. Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente — Instituto da Seguranga Social, LP.,

no prazo maximo de 30 dias, antes da entrada em vigor.

NORMA XXXII - Integragio de Lacunas

1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietiria do

estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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NORMA XXXIII - Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de Maio de 2019, conforme reunido da Direccdo da

SPEM, devendo ser revisto, sempre que, superiormente, se considere oportuno.

A ndo-aceitagdo do Regulamento Interno é motivo da ndo prestacdo dos servigos ao utente.

Lisboa, 1 de Abril de 2019.
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