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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

CAP[TULO 1- Disposicdes gerais

CLAUSULA |
Ambito de Aplicagdo

O Servigo de Apoio Domiciliario desenvolvido por Soprosensivel Lda e rege-se pelas

seguintes normas.

CLAUSULA I

Legislagao Aplicavel

Este estabelecimento e a entidade prestadora de servigos regem-se igualmente pelo

estipulado em:

a)

b)

Portaria n°® 38/2013 de 30 de janeiro - estabelece as condi¢cdes de instalagao e
funcionamento do servigo de apoio domiciliario

Decreto-Lei n® 33/2014 de 4 de margo - que define o regime juridico de
instalacao, funcionamento e fiscalizagcado dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional.

Regulamento Geral da Prote¢cdo de Dados — Regulamento EU de 2016/679 do

Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016

CLAUSULA Il

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1.
2.

Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados
Assegurar a divulgagédo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos

Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao

nivel da gestdo das respostas sociais



CLAUSULA IV

Servigo de Apoio Domiciliario

O SAD é a resposta social que consiste na prestacido de cuidados e servicos a

familias e/ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situacdo de

dependéncia fisica ou psiquica e que n&o possam assegurar, temporaria ou

permanentemente, a satisfagado das suas necessidades basicas e/ou a realizagado das

atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

CLAUSULA V

Objetivos do SAD
Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado
familiar;
Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida,
retardando ou evitando o recurso a estruturas residenciais;
Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;
Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades dos utentes;
Facilitar e agilizar o acesso a servicos da comunidade;

Reforgar competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores.

CLAUSULA VI
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
O Servigo de Apoio Domiciliario assegura a prestagéo dos seguintes servigos:
1.1.  Cuidados de higiene e de conforto pessoal;
1.2. Higiene habitacional (arrumagdo e pequenas limpezas necessarias a
natureza dos cuidados prestados);
1.3. Fornecimento e apoio nas refeicoes, respeitando as dietas com
prescricdo médica;
1.4. Aquisicdo de bens e géneros alimenticios e outros artigos de 12
necessidade, nomeadamente medicamentos;
1.5. Administracdo da medicagao prescrita.
Realiza ainda as seguintes atividades:
2.1. Acompanhamento e transporte a consultas assim como aos exames
complementares de diagndstico;

2.2. Atividades de animacao e de motricidade;



2.3. Orientagdo ou acompanhamento de pequenas reparagdes/modificacdes

no domicilio

CAPITULO 2 — Processo de admissdo

CLAUSULA VII
Condigoes de Admissao
Sao condigcbes de admissao neste estabelecimento/servigo:
1. Necessidade da prestacdo de cuidados que assegurem a satisfacdo das
necessidades basicas;

2. Necessidade de ajuda na execugéao das atividades da vida diaria;

CLAUSULA VIl
Candidatura
1. Para efeitos de admissdo, o utente deverd candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do
seu processo individual, devendo fazer prova das declaracbes efetuadas,
mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de ldentidade/Cartdo de Cidadado do cliente e do representante
legal, quando necessario;
1.2. Cartéo de Contribuinte/Cartdo de Cidadao do cliente e do representante
legal, quando necessario;
1.3. Cartao de Beneficiario da Seguranga Social/Cartdo de Cidadao do cliente
e do representante legal, quando necessario;
1.4. Cartdo de Utente dos Servicos de saude/Cartdo de Cidaddao ou de
subsistemas a que o cliente pertenca;
1.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagdo clinica
do cliente, quando solicitado;
1.6. Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar, quando
necessario;
1.7. Declaragao assinada pelo utente em como autoriza a informatizacao dos
dados pessoais para efeitos de elaboragao de processo de cliente;
1.8. (outra documentag¢ao)
2. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule

0 poder paternal ou determine a tutela/curatela.



3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de
candidatura e respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo

iniciado o processo de obtencao dos dados em falta.

CLAUSULA IX
Critérios de Admissao
Sao critérios de prioridade na selecado dos utentes:
Auséncia de suporte familiar;
Caréncias socioeconomicas;

Incapacidade para realizagdo das necessidades basicas diarias;

W~

Hospitalizagdo cuidador ou individuo ou familiar que preste assisténcia ao

utente ou outra situagdo de emergéncia;

o

Residéncia no Concelho de Olhao;
Risco de isolamento social;

Ordem de inscrigao.

CLAUSULA X
Admissao

1. Recebida a candidatura, esta € analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento/servico, a quem compete elaborar a proposta de admissao,
quando tal se justificar, a submeter a decisdo da entidade competente.
E competente para decidir o Diretor Técnico do prestador de servigos;
O conhecimento da decisdo é dado ao cliente num prazo de dez dias. Em caso de
admissdo, agendar-se-a visita domicilidria no sentido de dar continuidade ao
processo.

4. Em caso de ndao admissao, o cliente sera informado da colocagcdo em lista de

espera, por ordem de inscricao.

CLAUSULA Xi
Processo Individual do Utente
Fazem parte do processo individual do utente os seguintes documentos:
¢ Ficha de candidatura que inclui o contacto e identificagdo do utente;
o Contrato de prestacido de servigos, que inclui necessariamente respetiva data
de inicio;
¢ Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal do utente;
¢ Identificacdo e contacto do médico assistente;

¢ Identificacdo e respetiva documentagao da situagao social do utente;



o Processo de saude
e Programacao de cuidados e servigos;

e Registo de periodos de auséncia do domicilio e ocorréncia de situagdes
anomalas;

o Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e
regras de utilizagéo (se aplicavel);

CAPITULO 3 — Instalagdes e Regras de Funcionamento

CLAUSULA XII
Instalagoes

A Sociedade Soprosensivel Lda., esta na Praceta Tengarrinha, Urb. Horta da
Raminha, Lote 11, R/C C em 8500-826, Portimao.

CLAUSULA Xl
Horarios de Funcionamento
O horario do escritério estara sempre afixado naquelas instalacbes, sempre
correspondendo ao horario normal de expediente, se segunda a sexta, sem prejuizo
da disponibilizacdo de contratos telefonicos para qualquer eventualidade ou

emergéncia.

CLAUSULA XIV
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade é efetuado por transferéncia bancaria, e/ou em
termos a definir em contrato de prestacdo de servicos, até ao dia 10 do més em
Ccurso.
2. Quaisquer outros servigos prestados ou a prestar serdo sujeitos a convénio e

condigbes proprias.

CLAUSULA XV
Precario de Mensalidades
O precario de mensalidades em vigor e encontra-se afixado em local bem visivel, com
indicacdo detalhada do custo de servigos adicionais, assim como as mensalidades

minimas e maximas a praticar.



CLAUSULA XVI

Passeios ou deslocagoes

Os clientes do SAD podem participar, de acordo com a sua vontade, nos passeios

organizados pela instituicdo, assim como noutro tipo de atividades, previstas no plano

anual de atividades, desde que o seu representante legal tome conhecimento e

autorize.

CLAUSULA XVIi

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos

encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do niumero de recursos

humanos (diregcao técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formacgao e

conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

CLAUSULA XViil

Direcao Técnica

1. A Direcdo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos

compete a responsabilidade de dirigir o SAD.

2. Sao fungdes da Diregao Técnica:

Estudar os processos de admissdo e acompanhar as situacoées;
Garantir o estudo da situagao socioecondmica e social do cliente;
Elaborar os planos de cuidados;

Coordenar e supervisionar os recursos humanos afectos ao servico;
Sensibilizar o pessoal face a problematica dos clientes a atender;

Promover a formagao de pessoal;

3. Séo fungdes da Equipa Técnica:

Procede ao acompanhamento do utente no domicilio;

Cuida da sua higiene e conforto, sob supervisdo do enfermeiro e de acordo
com o grau de dependéncia;

Recolhe e distribuiu a roupa, podendo efectuar o respectivo transporte;

Realiza no exterior servico aos utentes e acompanha-os nas suas
deslocacoes;

Ministra aos utentes a medicagao, nao injetavel, sob orientagao do enfermeiro;
Informa a instituicdo sobre as alteracdes ocorridas com os utentes;

Conduz, quando necessario a carrinha da instituicao.

4. Sao fungbes do Pessoal Auxiliar:



e Procede a limpeza e arrumacao das instalagoes;

e Assegura o transporte de alimentos e outros servicos;
e Serve refeicoes em refeitério;

o Desempenha funcdes de estafeta;

o Efetua o transporte de cadaveres;

o Desempenha outras tarefas nao especificas.

CAPILUTO 4 — Direitos e deveres

CLAUSULA XIX

Direitos dos Utentes

Sao direitos dos utentes:

1.

10.

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

Ser tratado com consideragéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgoes religiosas, sociais e politicas;

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

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que
necessario e quando solicitado pelo mesmo;

Participar em todas as atividades, de acordo com o0s seus interesses e
possibilidades;

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

A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso,
permitido fazer alteragdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia
autorizagao e/ou da respetiva familia;

Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da
Instituicao;

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

CLAUSULA XX

Deveres dos Utentes

Sao deveres dos utentes:

1.

Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades, nao exigindo a
prestacao de servigos para além do plano estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do SAD e os dirigentes da
Instituicao;
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Cuidar da sua saude e comunicar a prescrigdo de qualquer medicamento que lhe
seja feita;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas e em sugestdes para melhoria do servigo;

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

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do
Servico de Apoio Domiciliario, bem como de outras decisGes relativas ao seu
funcionamento;

Comunicar por escrito a Direcao Técnica, com 15 dias de antecedéncia, quando
pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente;

CLAUSULA XXI

Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo/Funcionarios

S&o direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo/funcionarios:

1.

2.

4.

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de

livre atuacao e a sua plena capacidade contratual,

Proceder a averiguacéo dos elementos necessarios a comprovacéo da veracidade

das declaracoes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e

dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;

Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizag&o dos
servicos, as condicbes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos,

ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituigéo.

CLAUSULA XXII

Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo/Funcionarios

Sao deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo/funcionarios:

1. Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento

adequado a cada e em cada circunstancia;

2. Criacao e manutencgao das condicdes necessarias ao normal desenvolvimento
da resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais

com formacéo e qualificacbes adequadas;

11



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade

global da resposta social,
Colaborar ativamente com os Servigos da Seguranga Social;
Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através

da auscultagédo dos utentes;
Manter os processos dos utentes atualizados;
Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

Adotar uma conduta responsavel, discreta, a fim de prevenirem quaisquer

acdes que comprometam ou dificultem a reputacao e eficacia da Instituicao;

10. Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como, o

conforto necessario ao bem-estar do utente;

No tratamento dos utentes, deverdo levar a pratica uma acgao isenta, sem

favoritismo nem preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminagdes;

Em abono da sua integridade profissional nao podem, pelo exercicio das suas
fungdes aceitar ou solicitar, quaisquer dadivas, presentes ou ofertas de

qualquer natureza;

7

Considerar que o domicilio do utente é inviolavel e como tal deve ser
considerado, nao sendo permitido fazer alteragdes nem eliminar bens e objetos

sem prévia autorizagao;

Nos casos em que |he tenha sido confiada a chave do domicilio do utente, esta
deve ser guardada em local seguro ou entregue a responsabilidade do

trabalhador encarregado da prestacéo de cuidados;

Na ocorréncia de um débito deve informar imediatamente o familiar/responsavel

e 0 servigo, devendo ser providenciada a presenca de um médico;

Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das agdes que
Ihe sejam confiadas e usar de lealdade com colegas, superiores hierarquicos e

funcionarios da sua dependéncia;

Usar convenientemente os bens que lhe sdo facultados e evitar o desperdicio.
Nao devem utilizar direta ou indiretamente quaisquer bens da Instituicdo em
proveito pessoal, nem permitir que qualquer outra pessoa deles se aproveite a

margem da sua utilizagdo institucional,

12



17. Zelar por manter entre si uma relacéo cordial de modo a desenvolver um forte

espirito de equipa e de colaboragao;

18. Informar os seus superiores, sobre o impacte das medidas adotadas e habilita-
los com todas as informacdes necessarias a tomada de decisdes, bem como

ao seu acompanhamento e avaliagao;

CLAUSULA XXllI
Interrupgao da Prestagao de Cuidados
O Incumprimento por parte do Utente do presente regulamento é fundamento bastante

para uma decisdo desta SAD para proceder a interrupcao da Prestagao de Cuidados.

CLAUSULA XXIV
Contrato
Nos termos da legislagdo em vigor, entre o Utente ou seu representante legal e a
entidade gestora do estabelecimento/servico deve ser celebrado, por escrito, um

contrato de prestacao de servicos.

CLAUSULA XXV
Cessacao da prestacao de servigos

A prestagao do SAD sera suspensa:

1. Sempre que houver incumprimento dos prazos de pagamento (sem justificacdo

perante o0s servigos);

2. Por desisténcia/morte, sendo o cliente ou o seu representante legal, responsavel

pelo aviso da cessagao do contrato, com antecedéncia minima de 15 dias.
3. Por falta de respeito aos funcionarios e a todo o funcionamento geral do SAD;
4. Por difamagao publica dos servigcos especificos, prestados pelo SAD;

5. Por outras circunstancias avaliadas em devido tempo, pela Direcg¢ao da Instituicao

CLAUSULA XXVI
Livro de Reclamagées
1. Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento/servigo possui Livro de

Reclamacobes, sempre disponivel na Sede da Entidade Prestadora de Servicos.
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2. Nos termos da legislagao em vigor, este estabelecimento/servigo possui Livro de

Reclamacgobes Eletronico em www.livroreclamacoes.pt .

CLAUSULA XXVII
Alteragdes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislacgdo em vigor, o0s responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servicos deverao informar e
contratualizar com os utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteragbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugédo do

contrato a que a estes assiste.

Estas alteracbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

CLAUSULA XXVIII
Integracao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria
do estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a

matéria.

CLAUSULA XXIX
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigorem ...................
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ANEXO I- Pregario
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