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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
MNatureza Juridica

O Posto de Assisténcia é uma InstituigBo Particular de Solidariedade Social sem fins lucrativos (DR
n“G7/B8 Il série}, com sede na Hua das Escolas n® 2 2665-225 Malveira, concelho de Mafra com
acordo de cooperagio para a resposta social: Apoio Domicilidrio celebrado com o Centro Regional
de Seguranca Social, a 31 Marpo 1989,

NORMA I

Denominagao/Legislagio Aplicivel

0 Servigo de Apoio Domiciliano funciona em Alcainga, sito na Rua Pinhal n23, esta resposta social
consiste na prestacdo de cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a utentes e
familias quando, por motivo de doenga, defici#ncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar
temporaria ou permanentemente, & satisfacio de necessidades basicas e actividades da vida
didria, regendo-se pelo estipulado em vigor legistacdo em vigor aplicivel a esta resposta social :

a) Na sua redagdo atual - Decreto — Lein.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto
das IP5%;

b) Na redagdo atual - Portaria n.2 196-4/2015, de 1 de julho — Regula o regime juridico de
cooperacko entre as PSS e o Ministério da Solidariedade, Emprega e Seguranca 5ocial;

) Portaria n. 38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as nommas que regulam as condicies de

implantacdo, localizagdo, instalagio e funcionaments do Servico de Apoio Demiciliirio,



d} Ma redacido atual - Decreto-Lei n.” 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de
instalagiio, funcionamento e fiscalizacio dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional:

e} Protocolo de Cooperagao em vigor e Circulares de Orientac3o Técnica acordadas em sede da
Comissio Macional da Cooperacio {CNC):

f] Contrata Coletive de Trabatho para as IPSS.

NORMA Il
Objectivos/Destinatirios
1.Constituem abjeciivos do Servico de Apoio Domicilidrio:

a) Contribuir para a permanéncia do utente no seu meio natural de vida evitando o recurso a
estruturas residencials;

b) Assegurar um atendimento  individeal proporcionando servigos ajustados s necessidades
biopsicossociais e de salde de cada pessoa

c) Promover a dignidade da pessoa trabalhando sempre na sua estimulagdo cognitva respeito pela
sua histdria, cultura e espiritualidade, as suas reminiscénclas e vontades conscientemente
EN[HEELEL;

d) Contribuir para a estimulagio de um envelhecimento ativo;

e} Prevenir e despistar situsgfies de risco de inadaptagSes, assegurando o tratamento e/ou
encaminhamento mais adeguado;

fl PFromover estratégias de manutengio e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia,
dos cuidados pessoais e da auto-estima, de oportunidades para a mobilidade e actividade regular,
tendo em atencdo o estado de sadde e recomendagies médicas de cada pessoa;

g} Promover um ambiente de seguranga fisica e afectiva, com especial enfoque na prevencio de
acidentes, quedas, problemas com toma de medicamentos, o Isolamento e gualguer forma de
miau trato {fisico/psicoldgico);

hj Reforcar as competéncias das familias e dos cuidadores:

i} Facilitar o acesso a servigos da comunidade, nomeadamente o acesso & prestacio cuidados de
salide.

2. 5do destinatarios do Servico de Apoio Domiciliaria:




2.1 Pessoas comn b5 oW maks anos que, por razdes familiares, dependéncia, isclamento ndo possam
assegurar, temporara  ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e ou
realizagio das actrdadades mstrumentais da vida diaria.

2.2 Pessoas adultaz com idade inferior a 65 anos, em situagdo de excepcio devidamente
justificada e aprovada pela Direcglo

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAD DOS UTENTES
MORMA IV
CRITERIOS DE ADMISSAD
530 considerados critérios de admissio.
L. Situa¢des de isolamento social devido a auséncla ou perda de familiares, amigos ou vizinhos;
£, dltuagdes de caréncia econdmica;

3. Utentes residentes nas fregueasias da Malveira @ Miguel de Alcainga assim como freguesias
limitrofes a drea de actuagdo da resposta social;

4. SituagSes referenciadas pelo Instituto da Seguranga Secial ou outras entidades oficials;
& Vontade expressa do utente em efectuar a admissdo na resposta social;
6.Cénjuge/Familiar a ser apoiado pela Instituigdo;

7 Ser sdcio do Posto de Assisténcia Social da Malveira

MORMA W

Candidatura

1-Para efeitos de admissdo, o utente devera inscrever se atraves do preenchimento de
uma ficha de identificacio que, caso seja admitido passard a ser parte integrante do



processo do utente, devendo fazer prova das declaragdes efectuadas, mediante a entrega
de copia dos seguintes documentos:

&) Documento de identificacio do utente [ representante legal;

b} Cartdo de contribuinte do utente [/ representante fegal;

c] Cartao de beneficidrio da Seguranca Social do utente frepresentante legal;
d) Cartdo do Servigo Nacienal de sadde ou outros subsistemas;

e} Wacinagio actualizada e refatdrio médico, comprovativo de situacdo clinica e respetiva
prescricio medicameantosa;

f] Comprovativa dos rendimentos: IRS e respectiva nota de liquidacio, do utente e do agregado
Famillar [Morma X1I) ;

g) Despesas com medicagio de uso continuado;
h] Renda da casa ou prestacio devida pela aquisicio de habitagio prdpria @ permanente;

i) Declaragio assinada pelo utente, em como autonza @ informatizacio dos dados pessoais, para
efeitos de elaboragdo do processo de utente;

2- Em caso de admissdo urgente, poderdo ser realizadas admissdes tempordrias ou
provisorias sempre que o parecer téonico assim o justifique, podendo ser dispensada a
apresentacdo de candidatura e respectives documentos probatdrios, devendo, todavia,
ser desde logo iniciado o processo de abtencio dos dados em falta.

NORMA VI
Admissio

1.Recebida a candidatura, a propasta é registada e analisada, tendo em conta o relatdrio social
gue terd em consideracdo os critérios de admizs3o constantes no regulamento.

2.E competente para decldir o processo de admissio a Direccdo desta Instituicio:

3.A decisdo sera dada ao conhecimento do utente ou representante legal no menor prazo
possivel, da decis3o o utente ou representante legal possui 2 dias para responder & Instituicio;



4. Apds decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a & abertura de um processo individual,
gue terd por objectivo, permitir o estudo e diagndstico da sitwacdo bem como a definic3o,
programagio e acompanhamento dos servigos prestados se a respetiva comparticipacdo familiar;

5.Mo ato da admisslo o utente deve proceder ao pagamento da primeira mensalidade tendo em
conta & altura do més em gue entrou.

NORMA VI
Acolhimento dos Novos Utentes

1.Definigdo dos servigos a prestar ao utente, apos a avaliacio das necessidades;

Z.Antes do inicio da prestagio dos servigos & realizada uma visita domicilidria ao utente pela
Assistenta Soclal onde é elaborado um relatdrio da sua situacdo.

3.E sempre explicado ac utente/familiar a forma como se efectua o servige, o que consiste em o
trabalho das ajudantes, os horarios;

4. Elaboragdo, apds 30 dias, do relatdrio final sobre o processo de integracdo e adaptacdo do
utente, que serd posteriormente arguivado no Processo Individual

5.5e durante os 30 dias o utente ndo se adaptar, € realizada uma avaliacio, identificando as
manifestagdes e factores que conduziram a inadaptagdo. Se a situagio persistir, & dada a
possibilidade, quer a instituicdo quer ao utente de rescindir o contrato.

NORMA VI

Processo Individual do Utente
1-Doproc invelin Consta;
1.1 identificacio, morada e contacto do utente e familiares de referéncia;
1.2 Data de inicio de prestacdo de servigos;
1.3 Indicacho do médico assistente e respectivo contacto;
1.4 |dentificag8o da situagio social;
1.5 Copia do Contrato celebrado:

1.6 Processo de saude, que pode ser consultado de forma autdnoma;



1.7 Registo de periodo de suséncia, bem como a acorréncia de situagbes andmalas;

1.8 ldentificacio do responsdvel pelo acesso 4 chave do domicilio do utente e regras de utilizaglio,
quando aplicavel;

1.9 Cessacdo do contrato de prestaglo dos servigos com a indicaclo da data & motivo;

2 - O processo individual do utente, & arquivado em local padprio, garantindo a sua
confidencialidade,

MNORMA 1X

Lista de Espera

05 utentes que rednam as condigBes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamentea inscritos e o processo arquivado em pasta propria.

CAPITULO Il

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA X
Instalagdes/Hordrio de Funcionamento

1. As instalagGes do Apoio Domiciliario do Posto de Assisténcla Soclal da Makveira, localizam-se na
Rua do Pinhal n#3 2640-736 5. Miguel de Alcainca, Unifo de freguesias da Malveira e 5. Miguel de
Alcainga, concelho de Mafra;

2. 0 apoio Domiciliaro funciona vodos os dias, incluido feriados e fins-de-semana, das Bh30m as
17h30m, com excepcdo do dia 25 de Dezembro e 1 de Janeiro;

3.580 contactos gerais dsponivess: telefone:21 986 22 45,

Email da Instituicdo: pasm.pasmmalveira @ sapo.pt

Email do Servigo Social: servicosocialpasm@hotmail. com




NORMA XI

Calculo do Rendimento PER CAPITA

1 - O cdlculo do rendimento per capita do agregado familiar & realizade de acordo a seguinte
formula:

Sendo gue:

R = Rendimento per capita

BAF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas mensais fixas

M = Mumero de elementos do agregade familiar

2 - Considera-se Agregado Familiar: o conjunto de pessoas ligadas entre si por winculo de
parentesco, afinidade ou outras situacdes similares, desde gue vivam em economia comum,
designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em wnido de facto ha mais de 2 anos;

bj Parentes e afins maiores, na linha recta e na linha colateral, até 3°grau; c) Parentes & afins
menores na linha recta @ na linha colateral;

d} Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial & administrativa;

&) Adoptados e tutelados pelo utente ou gualguer dos elementos do agregado familiar e criancas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a gualguer dos elementos do
agregado famifiar.

3 - A situagio da economia comum mantém-se nos casos em que s2 verifique a deslocagio, por
periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e
ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razfes de sadde, escolaridade, formagdo
profissional ou de relagio de trabalho temporério.



4 - Rendimentos do Agregado Familiar:

4.1 Para efeitos de determinagio do montante do rendimento do agregado familiar [ RAF) |
consideram-se os seguintas rendimentos |

a) Do trabaltho dependents;

b} Do trabatho independente rendimentos empresanais e profissionais (no 3mbito do regime
simplificado, € considerade o montante anual resultante da aplicacio dos coeficizntes previstos
no codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias @ de servigos prestados);

cl De pensdes: velhice, invalidez, sobrevivéncla, aposentacdo, reforma ou outras de natureza
similar, as rendas temporarias ou vitaliclas, as prestagdes a cargo de companhias de seguros ou de
fundos de pensfes g as pensfes de almentas:

d} De prestacBes sociais [excepto as atribuidas por encargos familiares e deficiéncia);

e} De bolsas de estudo e formagdo (excepto as atribuidas para freguéncia e conclusdo até ao grau
de licenciatura);

f] Rendimentos prediais: rendimentos definidos no artigo 3 do cddigo do 1IR3, designadamente: as
redes dos prédios rdsticos, urbanos ou mistos pagais ou colocadas & disposicBo dos respectivos
titulares, bem como as importancias refativas a cedéncia do uso do prédo ou de parte dele e aos
servicos relacionados com aguela cedéncia, auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatdrio & a paga ao senhorio, 4 cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdwvels & a
cedéncia de uso de partes comuns de prédias.

4.2 Sempre gue desses bens imdvels ndio resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior ao
determinada nas termas do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o montante
igual a 5% do valor maks elevado que conste da caderneta predial actualizada ou de certidio de
teor matricial, emitida pelos servigos de finangas competentes, ou do documenbo que haja
titulado a respectiva aquisicio, reportada a 31 de Dezembro do ano relevante.

4.3, O disposto no ponto anterior nfo sa aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do
requerente & do respectivo agregado familiar, salvo 58 o seu valor patrimonial for superior a 350
vezes o valor da Retribuigdo Minima Mensal Garantida [RMAJG), situacdo em gue & considerado
coma rendimento o montante igual a 5% do "alor que exceda aguele imite.

4.4 Considera-s2 rendimentos de capitais, os rendimeantos definidos no artigo 5 do Codigo do 185,
designadamente, os juros de depdsitos bancirios, dividendos de acgBes ou rendimentos de outros
activas financeiros.

4.5 Quando os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor dos
creditos depositados em contas bancdrias e de outros mobilidrios, de que o requerente ou
gualguer elemento do seu agregado familiar sefam titulares em 31 Derembro do ano relevante,
considera-se como rendimento o montante resultante da e-aplicagio daquela percentagem [5%).



5. Para efeito da determinagio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram se as seguintes despeasas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacio do rendimento liguido designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social dnica;

b} O valor da renda da casa ou da prestacdo devida pela aquisicao de habitagdo propria;
c] Despasas com transportes abé ao valor mdximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

d) As despesas de sadde e a aguisicio de medicacio de uso continuado em caso e doenga crinica
devidamente comprovada;

2] Comparticipagdo nas despesas em resposta sockal ERPI refative 2 ascendentes e outros
familiares a0 seu encargo.

5.1 Poderd ser estabelecido um limite maximo das despesas mensais fixas a que se referem as
alineas b) @ ¢} do nimero anterior, ndo podendo esse limite ser inferior ao montante da
retribuicio minima mensal garantida.

a) A prova de rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaracio do
IS, respectiva liguidacio ¢ outros documentos comprovativos da real situacdo do agregado.

b) Sempre que haja dévidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento e apds efectuarem
as diigencias que conskderem adequadas, podem as instituicdes convencionar um montante de
comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipagio familiar maxima.

AT i 5 consta do onexo 1 do anto.

NORMA XII

Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacio & efectuado no seguinte periodo:



De 1 a 10 de cada més, excepto quando o mesmo calhar num fim-de-semana ou feriado, o
pagamento deve ser realizado no dia Otil imediatamente a seguir, na secretaria da nstituicdo ou
por transferéncia bancdria para o NIB PT 50 5200 5204 00401347001 30, fazendo chegar o
respective comprovativo.

2_ Ay faitas dadas por motivos de sadde ou outros devidamente justificados, so serdo
descontados em 10% se ultrapassarem os 15 dias ndo interpolados, qualquer outro
periodo ndo sofrerd qualguer desconto;

3, Havera lugar @ uma reducdo de 10% na comparticipacio familiar mensal do segundo
elemento, sempre que se verifigue a frequéncia no mesmo estabelecimento e desde que
o local da prestacio do servico seja o mesmo;

4, Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias, a instituicdo podera wir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apas ser
realizada uma analise individual do caso

CAPITULO IV
MNORMA X
Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

1. A resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio assegura a prestagdo dos seguintes
culdados e servigos (tendo em conta as necessidades de cada utente):

a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

b} Higiene Habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
¢] Fornecimento € apoio nas refeigdes, respeitando ac dietas com prescricio médica;
d) Tratamento de roupa do uso pessoal do utente;

e} Atividades de animacgdo e socializatdo, aquisicdo de bens e servipos, deslocacdo a
entidades da comunidade.

Servicos complementares
a) Participagdo em festas e passelos, mediante um Plano de Atividades Anual definido

no Centro de Dia da Instituicdo;

b) Assisténcia medicamentosa;



€} Apoio Psicossocial;

d) Higiene Pessoal Adicional;

&) Cuidados de Imagem;

fi Realizagdo de atividades ocupacionais;

g) Outros gue sejam considerados pertinentes face as necessidades do utente e a
capacidade da Resposta Social.

Alimentacio/Nutricio

1. O servico de alimentacdol Almoco ) consiste na confecdo, transporte e apoio nas
refeicbes, pode fornecer refeicdes suplementares, sendo as mesmas consideradas servico
extra e sofrer ajuste de mensalidade. No inicio da prestacdo deste servipo & necessaria a
aquisicdo de um termo para as refeigbes com um custo de 20 Euros cobrado com o valor
da primeira mensalidade , ndo sendo reembolsade no término do contrato .

2. O horério de distribuiciio do almoge é das 12h00 as 14hh00;

3. Sempre gue wum utente necessite e alimentacdo especial devido 3 sua condicio de
saude o mesmo deve ser justificado com a respectiva prescrigio medica;

4. As ementas mensais estdo afikadas em local visivel na Instituigio, sendo elaboradas
com o devido cuidado nutricional e adaptadas aos utentes da resposta social;

Cuidados de Higiene e Imagem

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e
de conforto, nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade a estabelecer de
acordo com as necessidades do utente.

2, A equipa pode ainda colaborar na prestacio de cuidados de saude basicos. Sob
supervisdo de pessoal de sadde.

Tratamento da Roupa

As roupas consideradas neste servigo s3o as de uso pessoal, de cama, cozinha e casa de
banho exclusivas dos utentes. Ndo estdo incluidos cortinados, tapetes e carpetes.



Higiene Habitacional

Por higiene habitacional entende-se a arrumacio e a limpeza, estritamente necesséria a
natureza dos cuidados prestados, do domicilic do utente, nas zonas e areas de uso
excusive do mesmao.

Actividades de Animagao/Socializacio
1. O desenvolvimento de passeios ou deslocagbes é baseado no plano anual de

actividades e é comunicado através dos colaboradores a realizacdo dos mesmos.

2.0s8 passeios poderdo ser gratuitos ou reguerer uma comparticipacdo. O valor serd
comunicade em tempo otil  aos  utentesffamiliares. A  autorizagio dos
Famillares/responsaveis é sempre necessaria, quando os mesmos ndio o possam fazer;

3. Mos passeios/deslocacdes os utentes sfo sempre acompanhades por funciondrios da
instituicao,

4. Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e
recreativas promovidas pela instituicdo ou por outras Instituigdes do Concelho.

Colaboragdo na Aguisicido de Bens e Servicos

A aquisicio de bens e géneros alimenticios serd realizada a pedido do utente, e sempre
gque possivel em articulacio com o familiar de referéncia. Estas aquisicdes sdo pagas
diretamente pelo utente, a quem e devido o documento relative ao custo dos artigos
adguiridos.

Administragdo da Medicacio

A medicagdo 50 ¢ administrada ao utente se estiver fechada e selada nas caixas e lamelas
originais, ndo & administrada por nenhuma funciondria qualguer tipo de medicacio jd
preparada. Toda a medicacdo tem de ser acompanhada da respetiva prescricio madica.

Situagdes de Urgéncia no Domicilio

Em caso de urgéncia, os funcionarios recorrem de imediato ao Servico de Emergéncia
Meédica, comunicando de forma célere a situaclo 4 Direclora Téenica, que entrard em
contacto coma familia/responsdvel pelo utente.



As funciondrias ndo procedem ao acompanhamento dos utentes, apenas aguardam junto
do mesmo até & chegada da equipa de emergéncia.

CAPITULD WV
RECURSOS HUMANOS
NORMA XIV
Quadro de Pessoal

1.0 guadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local wisivel
contendo a indicacdo do ndmero de recursos humanos (direccdo técnica, equipa tecnica
pessoal auxiliar e voluntarios), formacdo e contedido funcional, definido de acordo com a
legislacdo/normativas em vigor.

NORMA XV
Diregdo Técnica

1.A Direcgdo Técnica deste estabelecimento compete a um lécnico, com formacdo
académica correspondente a Licenciatura no dmbito das Ciéncias sociais @ Humanas em
vigor, cujo nome, categoria profissional e horario de trabalho se encontra afixado em
lugar visivel @ a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsdvel,
perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmao;

2. O Diretor Técnico @ substituide, nas suas auséncias e impedimentos, pelo Animador
Social do Centro de Dia, ou pela Diregdo do PASM.

3, 580 fungdes do Diretor/coordenador Técnlco:

a) Dirigir o servigo, assumindo a respensabilidade pela programacdo, execucio e avaliagio
das atividades:

b) Garantir o estudo da situagio do utente e a elaboragio do respetivo plano de culdados;
c) Garantir ao utente, o respeito pela sua Individualidade e privacidade, pelos seus usos e
costumes, assim como a prestagdo de todos os cuidados adequados a satisfagio das suas
necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autenomia;

d) Coordenar e supervisionar os recursos humanaos afetos ao servigo;



) Sensibilizar as funcionarias face a problemdtica das pessoas a atender ¢ culdar, e
promover a sua formacao;

f} Estudar processos de admissdo e acompanhar as situagies;

g) Participar em reunides de Diregdo, sempre que as agdes assim o justifiguem e aguela o
entenda;

h) Elaborar, executar & avaliar os planos de prestagdo de cuidades;

[} Supervisionar as restantes atividades relativas ao funcionamento desta resposta social;

i} Promover a articulagdo com os servigos da comunidade.

CAPITULO VI

DIREITOS E DEVERES

NORMA XV

Direlitos dos Utentes

%30 direitos dos utentes:

a) Ser informado das normas, sericos @ regulamentos existentes na instituigdo:

b} O respeito pela sua Mentidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar bem comao os
SEI5 USOS & COSTurmes;

c} Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas

convicpbes religiosas, soclais e politicas;

d] Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas e socias wsufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;

&) Caso a Instituicio detenha a chave do seu domibcilio, a mesmo deve ser colocada sempre em
lugar seguro, e entregue aos servigos, ou ao trabalhador responsdvel pela prestagio dos cuidados;

fi & prestaciio dos servigos acordados € contratados para cobertura das suas necessidades, tendo
&rm vitta manter ou melhorar & sua autonoma

g] Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;



h} Ter acesso & ementa semanal;
i] & inviolabilidade da correspondéncia;

I Apresentar reclamagdes ¢ sugestdes de methoria do servigo 808 responsavels da instituicio.

NORMA XV

Dewverss dos Utentes

SEo Deveres dos ulentes:
a) Todos o5 utentes tém gue ser sdcios da Instituicho,

b} Cumprir o presente regulamento e as decisfes da Direccdo sobre o funcionamento da

Instituicao

€] Cumprir 0% hordrios estabelecidos;

d} Colaborar nas tarefas ou cuidados pessoais para os quals mantenha capacidades fisicas e
mentais;

el Comunicar qualguer afteracdo da sua condigdo, assim como a introducdo de novos

medicamentos;
f} Usar de civismo e respeito na relagdo com os colegas, funciondrios e dirigentes da Institulgio;
gl Proceder ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contratado;

h} Comunicar por escrito & Instituigio e com pelo menos 30 dias de antecedéncia guando
pretender suspender o senvigo tem porana ou definitivamenta.

NORMA XVill
Direitos e Deveres da Instituicdo
530 Direitos da Instituicdo:

al Ver reconhecida a sua natureza particular, o seu direito de livre actuacdo & & sua plena
capacidade contratual;

bl Proceder & averiguagio dos elementos necessdrios a8 comprovagiio da veracidade das
declaracdes prestadas pelo utente/familiares no ato da admissdo;



¢} Fazer cumpsir com o que foi acordado no ato de admiss3o de forma a dar continuidade ac bom

funcienamento do senvico;

d] Ao direito de suspender este servico, sempre gue os utentes, grave ou reiteradamente viclem
as regras constantes do presente regulamento, e ponham em causa ou prejudiquem a boa
organizagdo dos servicos, as condigbes & o ambiente necessarios 3 eficaz prestacio dos mesmas,

ou ainda, o relacionamento com terceiros & @ imagem da propria InstituigBo.
530 Deveres da Instituigio:

1- Garantir a gualidade dos servigos prestados;

2- Garantir a prestagBo dos cuidados adequados 3 satisfacBo das necessidades dos utentes.
3- Garantlr aos utentes 3 swa individualidade e privacidade;

4. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos indviduais;

5- Desenvolver as atividades necessdnas e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar dos

ulEntes,;

&- Passuir ivro de reclamagbes

MNORMA XIX

Contrato Prestagdo Servigos

1. £ celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servigos com o utente/familiares e quando, o
erista o representante legal, onde constem as direitos e obrigactes das partes;

2. Do contrato & entregue um exemplar ao utente/familiares ou representante legal e o outrp
arquivado no processo individeal;

3. Qualquer alteragdo ao contrato & efectuada por mutuo acordo @ assinada pelas partes;

NORMA XX

Resolugdo Alternativa de Litigios de Consumo



Em caso de litigio o consumidor pode recorrer a seguinte entidade de Resolucio Alternativa

de Litigios de Consuma: Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo de Lisboa
Fua dos Dovradores, n® 116-22 1100-207 Lisboa
Telefone: 218 807 430

E-mail: juridico@centroarbitragemlisboa.pt [ diretor@ centrearbitragernlishoa pt

Web: waww.centroarbritragermlishoa.pt

NORMA XXI
Segura de Acidentes Pessoais

A Instituicdo tem seguro de acidentes pessoals, com a apolice: 0001416905 .

NORMA XXII

Livro de ReclamagBes

MNos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui liveo de reclamagiies, podendo ser
solicitado junta da Diretora Técnica sempre gue desejado pelo utente ou Familiar. HA também o
Livre de Reclamagies Eletrdnica, no Site da Instituigdo.

MNORMA XXII
Regime juridice do mailor acompanhado

0 Posto de Assisténcia Social da Malveira promove o esclarecimento do Regime do Maior
Acompanhado e conformidade com a Lei n® 49/2018 de 14 de Agosto, junto dos seus clentes &
familiares. A instituicio garante que, nas situagdes de auséncia de familiares, seja requerido o
regime de Maior Acompanhado para os seus utentes gue se encontrem impossibilitados de
exercer os seus direitos e cumprir os seus deveres.



NORMA XXIV
Livro de Dcorréncias

1.Esta resposta social dispde de um registo de ocorr@ncias, gue serve de suporte para guaisguer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento da resposta social.

2. 0 registo das mformacfes & da competéncia da equipa prestadora de cuidados € entrégue ao
responsavel técnico diariamente,

NORMA XXV
Prevencdo de Negligéncia, Abuso e Maus-Tratos

FUNCIONARIOS:

1.4 pcorréncia de situagies: negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte dos funciondrios, preve
s seguintes procedimentos:

1.1 O utente, familiar ou outro que Ihe seja proximo deve informar a Directora Técnica da siuacio
ocorrida;

1.2 A Directora Tecnica, detectada a situacdo de negligéncia, abuso ou maus-tratos auscultarad
todas as partes emsolvidas, garantinds que os direitos do utente ndo s3o postos em causa e a
confirmar-se a situagio, a Direccio tomard as devidas acghes correctivas,

FAMILIARES/OUTROS:

2. A ocorréncia de sitwacio de negligéncia, abusos ou maus-tratos por parie de famillares ou
outros que the sejam proximos, prevé os seguintes procedimentos;

2.1 Sempre que detectada algumas destas situagdes devemn as funciondrias de imediato comunicar
aocorréncia a Directora Técnica;

2.2 Depols de reunida a Informagio a mesma agird em conformidade com a situagSo reportando
a situacio bs autoridades competentes.,



Morma XXV

Protecdo de dados

& instituicdo fard a recolha, conservacdo e tratamento de dados dos utentes ¢ familiares
ou representante legal por imposicdo do cumprimento de obrigagtes legais,

O PASM comunicard ou transferird em parte ou na sua totalidade os dados pessoais dos
utentes, familiares ou representantes legais a entidades pliblicas e ou privadas sempre
gue tal decorra de obrigagio begal efou seja necessdrio para cumprimento do contrato.
Entidades tais como; Seguranga Social, Finangas, Seguradoras, Hospitals efou Servigos de
Saode, entre outras. Ficando para tal expressamente autorizada pela assinatura do
contrato.

A instituicio ird conservar os dados do utente @ familiares ou representantes legais pelos
prazos necessarios a dar cumprimento a obrigactes legais designadamente de 10 {daz)
anos para cumpriments & cbrigagdo legal de arguivo. Findo esse prazo o utente ou
representante legal deverd solicitar por escrito ao PASM a sua e¢liminacio,

& divulgacio de imagermn e identidade € realizada com conseptimento do utenmte ou
representante legal ao PASK, nomeadamente para exposicas de fotografias, ou outros
produtos culturais identificados, dentro da Instituicio, o mesmo & também dado para
publicacdo nas redes sociais. O consentimento serd dado através da assinatura do
contrato.

A comunicagio entre o PASM & o utente, familiar ou representante legal serd realizada via
e-mall, telefone ou carta. Sendo este consentimento também dado em assinatura de
contrato.

& institulgio ndo se responsabiliza por divulgacio ou publicagfes de imagens (fotografias,
videas oy autras) ou qualquer axposicio poablica gue niio sefa realizada pelos bocais oficiais
da Instituigdo.

CAPITULD VIl

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXVII

Alteragbes ao Presente Regulamento



MNos termaos do regulamento da legislagdo em vigor, s responsdvels  deste estabelecimenta,
deverdo informar e contratualizar com os utentes/familiares ou representantes legais qualquer
afteragao an presente regulamento com antecedéncia minma de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do diredto & resolucio do contrato a
gue & estes assisle.

Qualguer akteragdo ao regulamento interno deve ser comunicada ao Instituto da Seguranca Social,
ate 30 dias antes da sua entrada em vigor &, posteriormente a0 utente ou seu representante legal,
sem prejuizo da resolugdo do contrato a gue a estes assiste, em caso de discordancia dessas
alteragbes;

NORMA XXVIII

Integracio de Lacunas

Todos 03 assunios omissos no presente regulamento serdo definidos pela Direcclo. tendo em
conta a legislagio em vigor sobre a matéria.

NORMA XKXIX
Disposiches Complementares

A Diregdo pode suspender a actividade de Apoio Domicilidrio até ao maximo de 5 dias uteis por a
ano, por motivos de obras de beneficiacdo nas instalagles ou outros motivos relevantes,
comprometendo-se 3 comunicar a suspensio da actividade como minimo de 72 horas de
antecedéncia, podendo este periodo ser reduzido em caso de situagfies imprevistas.



Este regulamento fol alterado e aprovado na reunidio de Diregio no dia 08 de julbo de 2026,

MORMA XXX

Entrada em Vigor

0 presente Regulamento entra em vigor a 7 de o de 2026,
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ANEND 1

TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A comparticipacBo familiar devida pela utilizagiio dos servicos ¢ determinada em fungio da percentagem
a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar acorda com a seguinte tabela

Cuidados e Servigos Previstos no capitulo IV norma XIV:

Servigos Samana Fins de samana +
feriados
Higiene & Conforio Pessoal 20% 255,
Eizglﬂne g Conforo Pessoal 25% 0%
Higiene & Conforto Peseoal 28% 3%
ifﬂ‘r'ra'ﬂmn 3% 5%
Trataments de Roupa 12,5% -
Atividades Animacio ! Socallzach 20% .
Apoio Pecossocal 20% 2
AgsistEncia Medicamentosa 10% 15%
Higizne Habitacional 15% -
[recortar pelo picotado)
O utenta

Integrado na resposta social Apolo Domicilidng, declara gque tomou conhecimento das
informapbes descritas no regulamenta interna de funclonamento, nda tendo qualguer divida em
cumprir ou fazer cumprir todas as normas atrds referidas.

Alcainga, de de




