MARIA LUISA RUAS SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO (SAD

et W - REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS
NORMA 1°
AMBITO DE APLICACAO
A Fundag¢do Maria Luisa Ruas, com sede no lugar da Gesteira, sede da UniGo de Freguesias de
Gesteira/Brunhds, concelho de Soure, distrito de Coimbra, dagui em diante designada apenas por FMLR,

€ uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, reconhecida como Pessoa Coletiva de Utilidade
PUblica, sendo dirigida por um Conselho de Administracdo e fiscalizada por um Conselho Fiscal.

A FMLR, tem acordo de cooperacdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Coimbra,
no dia 01 de Outubro de 2004 para a resposta social de SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, daqui em
diante designada apenas por SAD. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:
NORMA 2°
LEGISLACAO E REGULAMENTAGAO APLICAVEL
O SAD é a resposta social que consiste na prestacdo de cuidados e servigos individualizados e
personalizados no domicilio, a pessoas e ou familias que se encontrem no seu domicilio, em situagdo de
dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, tempordria ou permanentemente, a
satisfag@o das suas necessidades basicas e ou a realizacdo das atividades instrumentais da vida didria,
nem disponham de apoio familiar para o efeito e, rege-se pelo estipulado no:
a) Lein.°24/2012, de 09 de julho - Lei-Quadro das Fundagdes;
b) Decreto—Lein.® 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
c) Portaria n.°196-A/2015, de 1 de julho — Ciritérios, regras e formas em que assenta o modelo
especifico da cooperacdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social, I. P. (ISS, I. P.) e as
instituicdes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas;

d) Portaria n.°38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condicdes de
implantacdo, localizagdo, instalagdo e funcionamento do Servigo de Apoio Domicilidrio;

e) Decreto - Lei n.® 64/2007, de 14 de marco, republicado em anexo ao Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4
de marco - Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e fiscalizagcdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo
regime coniraordenacional;

f) Protocolo de Cooperacdo em vigor;
g) Circulares de Orientac@o Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
i) Regulamento Geral de Protecdo de Dados.
NORMA 3°
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. Sdo destinatdrios do SAD, as pessoas e ou familias que se encontrem no seu domicilio, em situacdo de
dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, tempordria ou permanentemente, a
satisfacdo das suas necessidades bdsicas e ou a readlizacdo das atividades instrumentais da vida didria,
nem disponham de apoio familiar para o efeito;
2. Constituem objetivos do SAD:

a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

b) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando o
recursc a estruturas residenciais;

c) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes;

d) Assegurar um atendimento individual e persondlizado em funcdo das necessidades especificas de
cada pessoq;
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e)

9)

h)

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memdria, do respeito pela
histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente
expressas;

Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;

Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdio e seguranga € no acesso
& continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;

Prevenir e despistar qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando ©
encaminhamento mais adequado;

Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e independéncia, do
auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, fendo em
atencdo o estado de salde e recomendagdes médicas de cada pessoq;

Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os problemas
com medicamentos, o isolamento € qualquer forma de maus fratos;

Promover a intergeracionalidade;
Contribuir para a conciliagc@o da vida familiar e profissional do agregado familiar;
Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;
Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social;
Facilitar o acesso a servicos da comunidade.
NORMA 4°
CUIDADOS E SERVICOS

1. O SAD, assegura a prestagcdo dos seguintes cuidados e servicos basicos:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Fornecimento e apoio nas refeicdes, respeitando as dietas com prescricéio médica;
Cuidados de higiene e de conforto pessoal;

Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

Atividades de animacdo e socializacdo, designadamente, animagdo, lazer, cultura, aquisicdo de
bens, géneros e servicos, pagamento de servigos, deslocacdo a entidades da comunidade;

Servico de teleassisténcia;

2. O SAD, assegura ainda outros cuidados e servicos complementares:

g)

h)
i)
)]
k)

)
m)
n)
o)
P)
)]
)

Acompanhamento e transporte a consultas, e outros cuidados médicos e de enfermagem, assim
como a exames complementares de diagndstico;

Realizacdo de pequenas modificagcdes ou reparagdes no domicilio;

Cedéncia de produtos de apoio & funcionalidade e autonomia (Parque de Ajudas Técnicas)
Apoio psicossocial;

Formacgdo e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestagdo de cuidados aos
utentes;

Administrac@o medicamentosa prescrita, nGdo administrada pelos profissionais de satde;
Confecdo de alimentos no domicilio;

Cuidados de imagem;

Gestdo da Conta corrente;

Mobilizacdo de doentes acamados;

Arrumacdo e pequenas limpezas no domicilio.

Realizacdo de atividades ocupacionais.
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s) Atividades de animagdo e de mofricidade;
t) Servicos de complementaridade a Familia (SCF).
3. Os cuidados e servicos podem ser prestados aos dias Uteis e aos fins-de-semana:
a) Desegundaasexta: (a,b,c.d, e f.g hijklmnopaqrs,t)
b) Aos fins-de-semana e feriados: (a, b, c.d. e, f,i.l. 0,5, 1)

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 5°
CONDIGCOES DE ADMISSAO

sao condicoes de admissdo neste SAD, o enquadramento dos utentes nas condigdes referidas no n.® 1 da
NORMA 3°. De entre as candidaturas/inscricdes apresentadas ou das renovagdes solicitadas, e uma vez
verificados os critérios de prioridade na admissdo, referidos na Norma 7.° do presente Regulamento, a FMLR
deliberard, em processo de sele¢do, sobre quais utentes admitir & frequéncia do SAD.

NORMA &°
INSCRICAO E RENOVACAO

1. Para efeito de admissdo do utente deverd ser preenchida a Ficha de Inscricdo/Renovacdo/Admissdo
disponibilizada pela FMLR, que passard a constituir parte integrante do seu processo individual € a qual
inclui a declarac@o de consentimento informado, a assinar pelo utente ou seu representante legal, em
como autoriza a informatizac@o dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual,
devendo ainda fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante a entrega dos seguintes documentos:

a) Documento de identificag@o (Bilhete de Identidade, Cartdo do Cidaddo, passaporte ou outro) do
utente e do representante legal, quando necessario;

b) Cartado de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;
¢) Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do utente e do representante legal, quando necessario;
d) Cartéo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente pertenca;
e) Boletim de vacinas e relatério ou declaracdo médica comprovativa da situagdo clinica do utente;
f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;
g) Outros documentos considerados necessdrios;

2. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

3. Em caso de admissdo urgente, ndo é exigida a apresentagdo prévia do processo de inscricGo e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos dados
em falta, a qual deverd estar concluida no prazo méximo de frinta dias.

4. O desrespeito do presente Regulamento poderd motivar a rescisdo da inscricdo pela FMLR, apds
audiéncia prévia, escrita, do utente ou seu representante legal.

5. A rescisdo ou a desisténcia da inscricdo implica a perda automdtica da posicdo de preferéncia,
eventual e anteriormente assumida.

6. No caso de perda automdtica da posicdo de preferéncia referido no nimero anterior, a nova
candidatura do mesmo utente serd feita em igualdade de circunst@ncias com as restantes candidaturas,
como se da primeira inscric@o se fratasse.

7. A ndo inscricdo do utente admitido durante o prazo concedido para o efeito, na sequéncia da
admissao comunicada, considerar-se-G como desisténcia.

8. Asinscrices/admissdes para frequéncia desta resposta social serdo feitas ao longo de fodo o ano civil.

9. Os utentes que j@ frequentem esta resposta social e, pretendam continuar, deverdo declard-lo, durante
o periodo compreendido entre 15 de maio e 15 de junho de cada ano. O processo de sele¢do decorrera
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no periodo compreendido entre 15 a 30 de junho, sendo a admissdo comunicada ao ufente ou seu
representante legal, pessoalmente, por carta ou e-mail, entre os dias 1 € 20 de julho. O periodo de
formalizacdo da admiss@o dos utentes decorrerd entre 21 de julho e 20 de agosto, e terd efeitos a partir de
1 de setembro de cada ano (o equivalente e por referéncia ao ano letivo).

10. O ano/periodo a que respeita a frequéncia desta resposta social, € o correspondente ao ocorrido
entre 1 de setembro de cada ano e 31 de agosto do ano seguinte.

11. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscricdo, salvo deliberacdo em
contrario do Conselho de Administragcdo da FMLR.

NORMA 7°

CRITERIOS DE ADMISSAO
Sao critérios de prioridade na selecdo dos clientes:
Situagd@o econdmica financeira precaria;
Frequéncia da resposta social durante o ano/periodo anterior;
Utente em situacdo de isolamento pessoal, social e/ou geogrdfico;
Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades/cuidados basicos;
Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar os cuidados bdsicos;
Residéncia na drea de intervencdo/atuagdo da FMLR;
Necessidade expressa pelo cliente;
Abandono por parte da familia;

o BN R e B

Conflito familiar/marginalizagdo/exclusdo;

10.Ter um familiar a frequentar a resposta social;

11.ldade.

NORMA 8°
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admisséo, o mesmo é registado e analisado pela Diretora Técnica, a quem
compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida € baseada
num relatorio social que terd em consideracdo as condigdes e os critérios para admissdo, constantes neste
Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admissdo o Conselho de Adminisiragdo da FMLR;

3. Da decisdo serd dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de dois dias;

4. Ap6s decisdio da admisséio do candidato, proceder-se-& & abertura do processo individual do utente,
que tferd por objetivo, pemmitir o estudo e o diagnéstico da situag@o, assim como a definicdo,
programacdo e acompanhamento dos servicos prestados;

5, Em situacdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a fitulo provisério com parecer da Diretora
Técnica e autorizacé@o do Conselho de Administracdo da FMLR, tendo o processo tramitagdo idéntica as
restantes situacoes, sem prejuizo do referido no ponto 3 na Norma 6.%

6. O pagamento da primeira mensalidade, € devida logo que concluido o processo de admissao;

7. Os utentes que retnam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia
de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta propria, ndo conferindo,
no entanto, qualquer pricridade na admissdo, devendo, quando da abertura de vaga, serem observados

os critérios constantes da Norma 7.° Tal facto é comunicado ao utente ou seu representante legal,
pessoalmente ou através de carta ou e-maill.

8. A admissdo do utente respeita a ordem cronolégica da lista de espera, a existir, sem prejuizo da
observancia dos critérios (admissdo) estabelecidos na Norma 87 do presente Regulamento.
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NORMA 9°
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES
1. O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:
a) Definicdo dos servicos a prestar ao utente, apds avaliagdo das suas necessidades;
b) Apresentagdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

c) Reiterac@o das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos direitos e
deveres de ambas as partes e as responsabilidades de fodos os intervenientes na prestagdo do
servico, contidos no presente Regulamento;

d) Caso existam, realizagcdo do inventdrio dos bens que o utente fornece para a prestacdo dos servigcos
e acordados na confratualizacdo;

e) Definicio e conhecimento dos espacgos, equipamentos e utensiios do domiciio a utilizar na
prestac@o dos cuidados;

f) Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ac acesso &
chave do domicilio do utente;

g) Elaboracdo, apds trinta dias, do relatério final sobre o processo de integracdo e adaptagdo do
utente, que serd posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente e que deste fara parte
integrante.

2. Se durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deverd ser realizada uma reavaliagdo do programa
de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que conduziram & inadaptagdo do
utente e procurar que estas, sejam ultfrapassadas, estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de
intervenc@o. Se a inadaptacdo persistir por novo periodo de tempo, € reconhecido, quer & FMLR, quer ao
utente, o direito de rescisGo o confrato.

NORMA 10°
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. Do processo individual do utente deve constar:
a) ldenlificacdo e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestagcdo dos servigos;
¢) Identificacéo e contacto do familiar ou representante legal, quando aplicavel;
d) Identificac@o e contacto do médico assistente:;
e) ldentificacdo da situagdo social;
f) Outros dados clinicos, fornecidos pelo utente, que possam ser consultados de forma autébnoma;
g) Programagdo dos cuidados e servigos prestados;
h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagdes anémalas;

i) Idenfificac@o do responsdvel pelo acesso & chave do domicilio do utente e regras de utilizagdo,
quando aplicavel;

J) Exempilar do contrato de prestagéo de servigcos;
k) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos.

2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de acesso restrito, garantindo sempre
a sua confidencialidade, em conformidade com a legislagdo vigente.

3. Cada processo individual deve estar permanentemente atualizado.
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CAPITULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 11°
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
O SAD funciona todos os dias, incluindo feriados e fins-de-semana das 8:30 ds 17:30.

A Fundacdo presta aos seus utentes, no domicilio, Servicos de Complementaridade Familiar (SCF),
todos os dias, incluindo feriados e fins-de-semana, entre as 17h30 e as 21n30.
NORMA 12°
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. O cdiculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC), de acordo com o estabelecido no n°
6.1 do Regulamento anexo G Portaria 196-A/2015 de 1 de julho, € redlizado de acordo com a seguinte
férmula:
RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

N = NUmero de elementos do agregado familiar
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-
se nos casos em que se verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do fitular ou de
algum dos membros do agregado familiar e, cinda por periodo superior, se a mesma for devida a razdes
de saude, escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de trabalho que revista cardter tempordrio),
designadamente:

a) Cénjuge, ou pessoa em uni@io de facto hd mais de 2 anos;

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) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se
os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no édmbito do regime
simplificado & considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no
Caodigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes € as pensdes de alimentos;

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacgdo (exceto as afribuidas para frequéncia e conclus@o, até ao grau de
licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo sublocador entre a renda
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recebida do subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, deve ser considerado
como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que fitule a aquisi¢dio, reportado a
31 de dez. do ano relevante.

g) Esta disposicdo ndo se aplica ao imével destinado a habitag@o permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situacGo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aquele valor.

h) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depositos bancdrios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancdrios e de outros valores
mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, & data de 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagcdo de 5%.

i) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo fribunal, no Gmbito
das medidas de promogdo em meio natural de vida).

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

a) O valor das taxas e impostos necessdrios & formacdo do rendimento liquido;
b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de habitagao prépria;

c) Despesas com fransportes, até ao valor méaximo da tarifa de transporte da zona da residéncia:

d) As despesas com saUude na aquisicdo de medicamentos de uso contfinuado em caso de doenca
crénica.
NORMA 13°
TABELA DE COMPARTICIPACOES
1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdio dos servicos é determinada em fungdo da

percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte
tabela:

N.° DE SERVICOS DIASUTEIS | DIAS UTEIS + FIM-DE-SEMANA
T | .
3 ' 45% " 65%
4 - 50% ' 70%
5 60% | 75%
6 70% '; 75%
= | 755 s

2. Ao somatdrio das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 4 da NORMA 12° é estabelecido como limite
maximo do total da despesa o valor comrespondente d RMMG; nos casos em gue essa somda seja inferior &
RMMG, é considerado o valor real da despesa;

3. Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacéo da declarac@o de IRS, respetiva nota de liquidacd@o ou outro
documento probatdrio.

b) Sempre que hagja duvidas, fundamentadas, sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou
a falta de entrega dos documentos probatérios, pode a Instituicdo convencionar um montante de

T e e e e e s,
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comparticipac@o até ao limite da comparticipagdo familiar maxima, nos termos da legislacdo em
vigor;
4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.
5. Em caso de alteracdo & tabela em vigor, o prazo para o aviso prévio & de trinta dias Uteis.
NORMA 14°
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. A comparticipacé@o familiar méxima ndo pode exceder o custo médio real do utente/crianga,
calculado em funcdo do valor das despesas efelivamente verificadas no ano anterior com o
funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o indice de inflagdo e com o nimero de
utentes que frequentaram a resposta social nesse ano;

2. As comparticipacdes familiares sé@o revistas anualmente a 1 de setembro de cada ano, ou sempre que
ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per capita nas opgoes de cuidados e servicos a
prestar.

NORMA 15°
SERVICOS EXTRA-COMPARTICIPAGAO

a) Acompanhamento e transporte a consultas, e outros cuidados médicos e de enfermagem;
b) Cedéncia de produtos de apoio & funcionalidade e autonomia (Parque de Ajudas Técnicas);
c) Administrag@o medicamentosa prescrita, ndo administrada pelos profissionais de saude;

d) Gestdo da Conta cormrente;

e) Mobilizagtio de doentes acamados;

f) Arrumacdo e pequenas limpezas no domicilio;

g) Servicos de Complementaridade Familiar - SCF (SAD NOTURNO).

NORMA 16°
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que disserem respeito, ou no dia
Util imediatamente subsequente aquele, se coincidir com dia em que a FMLR se encontre encerrada.

2. O pagamento de outras atividades e/ou servicos ocasionais € ndo confratualizados é efetuado, ou
previamente, ou no periodo imediatamente posterior & sua realizacdo dependendo da atividade ou
servico.

3. Quando o utente for admitido no estabelecimento a partir do dia 15 de um qualquer més, pagard
apenas 50% da comparticipacdo familiar mensal relativa a esse mesmo més.

4. Em caso de mora no pagamento da mensalidade, ao valor devido acrescerd uma percentagem de 5%
ao valor inicial se o pagamento ocorrer nos primeiros quinze dias seguintes ao final do prazo referido no
numero 1, sendo de 10% se ocorrer durante os segundos quinze dias seguinfes aguele mesmo prazo.

5. Caso o pagamento da mensalidade seja efetuado com um atraso superior a sessenta dias, para além
da eventual rescisdo da respetiva inscricdo, poderd a FMLR operar a suspensdo imediata da frequéncia do
utente até ao pagamento integral da divida, sempre apds comunicacdo e audiéncia prévia, escrita, do
utente ou seu representante legal.

6. Sempre que o atraso no pagamento das mensalidades ndo for imputavel aos faltosos, poderd o
Conselho de Administracdo isentd-los das sancdes previstas nos nimeros anteriores.

7. Sempre que num més ndo haja frequéncia da resposta social e esta auséncia seja antecipadamente
comunicada e jusfificada, haverd lugar a uma reducdo de 40% do valor da mensalidade, de modo a
preservar o direito & manutengdo da validade daguela inscricdo.

8. Haverd lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.
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9. Se as auséncias do utente ndo forem comunicadas e justificadas antecipadamente & sua ocorréncia,
estas nunca beneficiardo da redugdo prevista no nimero anterior.

CAPITULO IV — PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 17°
FORNECIMENTO E APOIO NAS REFEICOES

1. O servico de alimentacdo consiste na confegdo, transporte € administragdo de uma refeicdo principal,
podendo como servico suplementar forecer outras refeicdes, como jantar e/ou ceia, sendo entdo
considerado como servico complementar.

2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada segundo conceitos €
necessidades nutricionais dos utentes desta resposta social.

3. Serd@o observadas as dietas dos utentes, sempre que prescritas por médico.
NORMA 18.°
CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene e conforto corporal e €
prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manha.
2. Sempre que se justifique, o servico poderd compreender mais do que uma higiene pessoal didriq,
sendo considerado como mais um Servico.
3. A equipa poderd adinda colaborar na prestag@o de cuidados de sadde bdsicos, sob supervisdo de
pessoal de saude qualificado, constituindo igualmente um servico n&o contido nos cuidados bdsicos (ver
Norma 37.9).
NORMA 19°
HIGIENE HABITACIONAL ESTRITAMENTE NECESSARIA A NATUREZA DOS CUIDADOS PRESTADOS

1. Por higiene habitacional entende-se a arumagdo e limpeza esfritamente necessaria & natureza dos
cuidados prestados, no domicilio do utente, nas zonas e dreas de uso exclusivo do mesmo.

2. E efetuada consoante a necessidade do utente e inerentes & prestagdo dos cuidados, e de acordo
com o confrato de servicos celebrado.

NORMA 20°
TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO UTENTE

1. As roupas consideradas neste servico sGo as de uso didrio, da cama, casa de banho e cozinha,
exclusivas do utente.

2. O tratamento da roupa da semana, inclui a recolha pelo pessoal prestador de servicos e sua entrega
no domicilioc do utente e comesponde a um servico didrio.

NORMA 21°

ATIVIDADES DE ANIMAGAO E SOCIALIZAGAO, DESIGNADAMENTE, ANIMACAO, LAZER, CULTURA,
AQUISICAO DE BENS, GENEROS E SERVICOS, PAGAMENTO DE SERVICOS, DESLOCAGAO A ENTIDADES DA
COMUNIDADE

1. O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes, é da responsabilidade do Animador Sécio Cultural,
que comunica, através dos colaboradores a organizagdo de atividades, nas quais os utentes do SAD
podem ser incluidos.

2. Os passeios serdo preferencialmente gratuitos, podendo no entanto implicar uma comparticipagcdo
monetdria ou outra por parte do utente sempre que tal se justifigue, devendo esta situagdo ser
previamente comunicada aos utentes e ou seus representantes legais, para a obtengdo da respetiva
anuéncia.

e TS e T e
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3. E sempre necessdria a autorizacdo dos familiares ou responsdveis dos utentes, quando estes ndo sejam
idoneos para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocagcdes em grupo.

4. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por funciondrios da FMLR.
5. Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e recreativas promovidas
pela FMLR ou por outras Instituicdes, ficando o transporte de, e para o domicilio, a cargo da FMLR.
6. A aquisicaio de bens, géneros e servicos serd feita a pedido do utente e, sendo possivel, em articulagdo
com o familiar de referéncia, em situacdo de incapacidade do utente para o efeito.
7. Estas aquisicdes sdo pagas diretamente pelo utente, aos terceiros, mediante documento de quitagcdo
relativo ao custo dos artigos adquiridos.

NORMA 22°

SERVICO DE TELEASSISTENCIA

1. A Teleassisténcia é um servico telefénico de apoio, que pode ser acionado em casos de emergéncia
médica ou de seguranca, sendo suportado por um telefone instalado no domicilio do beneficidrio.
2. Consiste num telefone com servico Teleassisténcia e de um medalhdo (botdo de pdanico) sendo
necessdria a instalacéo de uma linha telefénica. O beneficidrio utiliza o servico através de chamada ou
botdo de pdnico.
3. O Call Center especializado. encontra-se disponivel 24h/dia, 3é5dias/ano que seleciona o meio de
assisténcia mais adequado depois de avaliada a situagao.

4. Avdliada a relevancia da situagdo, é redlizada uma chamada para a FMLR, um familiar, vizinho ou
enfidade local, que possa deslocar-se ao domicilio do beneficidrio, conforme o que for definido com o
utente e/ou seu representante.

5. Em situacd@io de emergéncia, o centro de assisténcia especializado alerta o INEM, bombeiros ou policia
local, que garantird a pronta e cometa prestagcdo da assisténcia especializada 24h/24h; assisténcia
médica de urgéncia; aconselhamento médico telefénico; Informacdo sobre farmdcias de servigo,
hospitais, clinicas, centros de salde ou de primeiros socorros € medicos.
6. Servicos adicionais: Assisténcia médica ndo urgente; envio de médico ao domicilio; transporte em
ambulé@ncia; envio de medicamentos ao domicilio; ajuda domicilidria.
7. Moddlidades: cedéncia de equipamento ou compra do mesmo, de acordo com as condigdes
anualmente definidas e afixadas em local visivel.

NORMA 23°

ACOMPANHAMENTO E TRANSPORTE, CUIDADOS MEDICOS E DE ENFERMAGEM, ASSIM COMO A EXAMES
COMPLEMENTARES DE DIAGNOSTICO

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do préprio utente;

2. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagndstico,
preferencialmente por familiares;
3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de satde disponiveis (Ceniro de Saude e Hospital);

4. No caso de auséncia e/ou impossibilidade dos familiares, 0 acompanhamento e fransporte a consultas
assim como aos exames complementares de diagnéstico, serd realizado por profissionais da FMLR, em
articulacdo com os familiares do utente, constituindo um servigo exira comparticipagdo.
NORMA 24°
REALIZACAO DE PEQUENAS REPARACOES OU MODIFICAGOES NO DOMICILIO

1. A Oficina Domicilidria da FMLR pretende apoiar através de pequenas reparacgdes domesticas a
executar no seu domicilio os utentes da resposta de SAD na auséncia e total indisponibilidade familiar ou
que se encontrem em situacdo de fragilidade econdémica ou social.

e e i B T e s S set, ae RSTE S TR S R e s M R e ]
MODO1.PR.SAD.G Pag. 10 de 17



M ARIA YHICSA BILAC Al et e B =
J'r\l"l': o B B ! (o L 1_-‘ I 3 A nNUA D ERVICO DE APQIO DOMICILIARI LA

R N e REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
_

2. Consideram-se pequenas reparacoes domésticas a substituicdo de lampadas, reparagdo/substituigdo
de fechaduras, deslocacédo de mobiliério e objetos pesados dentro do domicilio e fixagdo de objetos as
paredes ou outras pequenas reparacoes (sujeitas a avaliacdo).
3. A mdo-de-obra é gratuita nos trabalhos prestados dentro das competéncias apenas e sO, dos
profissionais da FMLR.
4. E da responsabilidade do interessado/utente a aquisicBo dos materiais para a concretizagéo das
reparacoes.
5. Os servicos requisitados no dmbito da Oficina Domicilidria serdo realizados apés avaliagdo da Técnica
Superior de Servico Social e de acordo com a disponibilidade dos profissionais da FMLR.
NORMA 25°
CEDENCIA DE PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA (PARQUE DE AJUDAS TECNICAS)

A FMLR dispde de um Parque de Ajudas Técnicas, que visa proporcionar o apoio a pessoas em situacdo
de dependéncia permanente ou tempordria, cuja situacdo de salde requeira a utilizagdo de ajudas
técnicas, diminuir as dificuldades de mobilidade bem como, melhorar os cuidados na dependéncia face
a terceiros.

Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso ao Parque de Ajudas Técnicas (fraldas, resguardos,
camas articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos € outros), o SAD pode providenciar a sua aquisicdo ou
empréstimo, apds avaliacdo da situagcdo pela Técnica Superior de Servico Social, do equipamento
solicitado e se disponivel é entregue mediante assinatura de um termo de responsabilidade e
pagamento de caucdo previamente definida de acordo com a especificidade da ajuda técnica,
embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipagdo, devendo ser informado o
utente do valor acrescido deste fipo de gjuda.

NORMA 26°
APOIO PSICOSSOCIAL

O Servico de Atendimento e Apoio Psicossocial visa a prestag@o de apoio e acompanhamento aos
utentes e familias com dificuldades na prevencdo/resolucdo de problemas a nivel psicossocial, tais como
disponibilizar informacdes e/ou proceder ao encaminhamento na drea dos direitos e deveres sociais. Este
servico é prestado pela Técnica Superior de Servigo Social.

NORMA 27¢
FORMAGCAO E SENSIBILIZACAO DOS FAMILIARES E CUIDADORES INFORMAIS
PARA A PRESTACAO DE CUIDADOS AOS UTENTES

O SAD da FMLR disponibiliza, sempre que necessdrio, formacdo e sensibilizacdo aos familiares e
cuidadores informais em espacgo institucional ou na residéncia do utente, através de profissionais
qualificados e habilitados para o efeito.

NORMA 28°
ADMINISTRAGAO DA MEDICAGCAO PRESCRITA, NAO ADMINISTRADA PELOS PROFISSIONAIS DE SAUDE

A medicacdo administrada ao utente no periode de funcionamento do SAD, € feita de acordo com as
respetivas prescricées médicas.

NORMA 29°
CONFEGAO DE ALIMENTOS NO DOMICILIO

A confecdo de dlimentos no domicilio consiste na preparagéo de pequenas refeicdes ligeiras tais como
peguenoc-almogo, lanche ou ceia. SGo exemplo disso um chd, preparar um pdo com o devido
acompanhamento, uma papa ou thiturar e aquecer dlimentos. E da responsabilidade do
interessado/utente a aquisicdo dos alimentos para a preparagcdo das mesmas.
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NORMA 30°

Os cuidados de imagem, contemplam nomeadamente desfazer barbas, corte de cabelo, corte de
unhas.

NORMA 31°
GESTAO DE CONTA CORRENTE

Gest@o da conta corrente consiste na organizac@o, contagem, registo e conferéncia semanal dos
valores confiados bem como pagamento de despesas efetuadas pelo utente. Anualmente € feita uma
conferéncia anual por ordem cronolégica dos documentos comprovativos. O mesmo encontra-se a
cargo dos servicos de contabilidade.

NORMA 32°

MOBILIZAGOES DE DOENTES ACAMADOS

Mobilizacées e ou transferéncias consiste no posicionamento no leito altfernando com o cadeiréio ou a
cadeira de rodas. Estas realizam-se de acordo com as necessidades do utente e avaliagdo profissional.

NORMA 33°

ARRUMACAO E PEQUENAS LIMPEZAS NO DOMICILIO

Pequenas limpezas e armumagdes & drea habitacional frequentada pelo utente, preferencialmente
efetuadas no periodo da tarde.

NORMA 34°

REALIZACAO DE ATIVIDADES OCUPACIONAIS

Atividades Ocupacionais que pretendem manter e promover a funcionalidade do utente com vista a um
envelhecimento sauddavel através da ocupagéo e participacdo.
As mesmas séo garantidas por profissionais da FMLR, de acordo com o Plano de Atividades aprovado
anualmente.

NORMA 35°

ATIVIDADES DE ANIMACAO E DE MOTRICIDADE

A animacdo procura atuar em todos os campos do desenvolvimento e da qualidade de vida dos mais
velhos, estimulando a vida mental, fisica e afetiva da pessoa idosa. Representa um conjunto de passos
com vista a facilitar o acesso a uma vida mais ativa e mais criadora, & melhoria nas relagdes € a
comunicac@o com os outlros, para uma melhor participagdo na vida da comunidade de que se faz
parte, desenvolvendo a personalidade do individuo e a sua autonomia. Os Planos de Afividade ser@o
afixados em local visivel.
NORMA 36°
SERVICOS DE COMPLEMENTARIDADE A FAMILIA (SCF)

O SCF é um servico, desenvolvido em equipamento, que consiste na prestagdo de cuidados
individualizados e personalizados no domicilio, em hordrio noturno, a idosos, adultos ou familias quando,
por motivos de auséncia ou impedimentos vdrios por parte da familia nGo possam ser asseguradas

tempordaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades bdsicas de conforto nofurno
minorando os efeitos da soliddo.

NORMA 37°
OUTROS SERVICOS

Para além das atividades complementares descritas nas Normas 23° & 36°, a FMLR poderd ter & disposicdo
dos utentes outras, a divulgar anualmente mediante afixacdo das respetivas condi¢des em local bem
visivel.
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CAPITULO V - RECURSOS
NORMA 38°
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao SAD encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagcdo do
nUmero de recursos humanos formacdo e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagtio em
vigor.
NORMA 39°
DIRECAO TECNICA

1. A Direcéo Técnica deste SAD compete a um técnico com licenciatura em Ciéncias Sociais, designado
pelo Conselho de Administragc@o e cujo nome se encontra afixado nos placards localizados no setor do
Centro de Dia, sendo responsavel pela sua organizacdo e funcionamento, coordenagdo e supervisdo dos
profissionais, atendendo & necessidade de estabelecer o modelo de gestdo técnica adequada, tendo em
conta, designadamente, a melhoria da prestacdo de cuidados € servigos.

2. A Diretora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, de acordo com a Politica de
Substituicdes que se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES
NORMA 40°
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES E FAMILIARES/RESPONSAVEIS
1. S&o direitos dos utentes e familiares/responsaveis:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos
seus Usos e costumes;

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

c) Obter a satisfac@o das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;

d) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir 0s seus rendimentos e bens com o apoio da FMLR, sempre que possivel € necessdrio € quando
solicitado pelo mesmo;

f) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja enfregue Qos servigos, ou
& funciondria responséavel pela prestagdo de cuidados;

g) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

h) Ter acesso & ementa semanal;

i) Ainviolabilidade da corespondéncia;

1) Apresentar reclamagcdes e sugestoes de melhoria do servico aos responsdveis da FMLR;

k) A articulac&o com todos os servicos da comunidade, em particular com os da saude.
2. Sao deveres dos utentes e familiares/responsdveis:

a) Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestagcdo de
servicos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades, pode
justificar-se a revis@o do contrato de prestagdo de servigos), criando e garantindo as devidas
condicdes de frabalho;

b) Tratar com respeito e dignidade os funciondrios do SAD e os dirigentes da FMLR;
¢) Cuidar da sua satde e comunicar a prescricdio de qualquer medicamento que lhe seja feita:
d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
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Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido:

Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno de Funcionamento, bem
como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito & FMLR, com 8 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico
tempordria ou definitivamente.

NORMA 41°
DIREITOS E DEVERES DA FUNDACAO, FUNCIONARIOS E VOLUNTARIOS

1. S&o direitos da Diregcdo/ Conselho de Administracdo da FMLR:

a)

b)

c)

d)

e)

Ver reconhecida a sua natureza particular €, consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e a
sua plena capacidade contratual;

A corresponsabilizacdo solidéria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e do apoio
técnico;

Proceder & averiguacdo dos elementos necessdrios & comprova¢do da veracidade das
declaracoes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissdo;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admiss@o, de forma a respeitar e dar continuidade
oo 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 organizacdo dos servigos, as condigdes € o ambiente necessario a eficaz
prestacd@o dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria FMLR.

2. Sdo direitos dos Funciondrios:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)

Ser respeitado no exercicio das suas fungdes de modo a salvaguardar a sua dignidade profissional e
pessoal.

Ter direito a condi¢cdes que permitam a sua formacgdo.

Reunir-se, de acordo com a lei geral, para discussdo de problemas relacionados com o servico.
Exercer liviemente a sua atividade sindical de acordo com a legislagdo vigente.

Ser informado sobre todos os assuntos que Ihe digam diretamente respeito.

Ser atendido nas suas solicitacdes e esclarecido nas suas dividas pela Diregdo ou servigos
competentes.

Ser escutado nas suas sugestdes e criticas que se prendam com as tarefas atribuidas.

3. Sdo direitos dos Voluntérios:

a)
b)
c)

d)
e)

Ter acesso a programas de formagdo inicial e continua, da responsabilidade da FMLR.
Exercer o seu tfrabalho voluntdrio em condigdes de higiene e seguranca.

Estar protegido por seguro confra acidentes ou doenga contraida no exercicio do trabalho
voluntdario.

Cumprir o programa de Voluntariado acordado.
Participar na preparacdo do trabalho que lhe foi proposto.

4. S&o deveres da Direcéio/Conselho de Administragcdo da FMLR:

a)

b)

MODOI.PRSAD.G

Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a cada
e em cada circunsténcia;

Criac@o e manutencdio das condigcdes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificagoes
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adequadas;

c) Promover uma gesté@o que dlie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

d) Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Intermno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente airavés da auscultagdo dos
utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.
5. S&o deveres dos Funciondrios e Volunidrios:

a) Contribuir para o bom funcionamento do Estabelecimento.

b) Cumprir este Regulamento, e quaisquer outras determinacoes da Direcdo e/ou Conselho de
Administragdo.

¢) Cumprir com o codigo de ética e conduta em vigor.
d) Comparecer as reunides previomente calendarizadas e ouiras expressamente convocadas.

e) Tratar com dignidade, respeito, diligéncia e corecdo todos os elementos que prestem servico na
FMLR, os utentes, seus familiares e todas as visitas da FMLR bem como, todo aquele que a si recorra.

f) Desempenhar com zelo, dedicacdo e eficiéncia as fungdes que Ihe sGo confiadas.

g) Zelar pela boa utilizagdo dos recursos materiais € dos bens, equipamentos e utensilios postos ao seu
dispor.

h) Sugerir as modificacdes e adaptagdes que no seu entender conirbuam para o melhor
funcionamento da FMLR.

NORMA 42°
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE
1. A FMLR 56 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes Ihe entreguem para sua guarda;

2. Neste caso, & feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo utente ou responsavel legal e pela
pessoa que o(s) recebe. Esta Lista & arquivada junto ao processo individual do utente.

NORMA 43°
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servicos com o utente ou, quando exista com o
representante legal, donde constem os direitos e obrigagdes das partes;

2. Do conirato &€ entregue um exemplar ao utente ou representante legal e arquivado outro no respetivo
processo individual;

3. Qualquer alteracdo ao contrato sé serd vdlida se assinada pelas partes.
NORMA 44°
INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. Apenas é admitida a interrupg@io da prestagdo de servigos por iniciativa do utente, em caso de
internamento do utente, férias ou acompanhamento de familiares;

2. Quando o utente vai de férias ou se ausenta, a interrupcdo do servico deve ser comunicada pelo
mesmo ou seu representante legal, por escrito, & FMLR, com 8 dias de antecedéncia.
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NORMA 45°
CESSAGAO DA PRESTACAO E SERVIGCOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
1. A cessacdo da prestacdo de servicos acontece por denidncia do contrato de prestac@o de servicos,
por integracdo em outra resposta social da FMLR ou por morte do utente;

2. Por denuncia, o utente ou seu representante legal, fem de informar a FMLR 8 dias antes de abandonar
esta resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da mensalidade do periodo
correspondente.
NORMA 44°
LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislag@o em vigor, a FMLR possui Livro de Reclamagdes, que poderd ser solicitado junto de
qualquer trabalhador do setor.

O Llivro de Reclamacgdes enconira-se disponivel em local devidamente identificado, no horério de
funcionamento da resposta social.

O funciondrio a quem for solicitado o livro de reclamacdes, deve entregd-lo ao reclamante e aguardar
que este exerca o seu direito (reclamagdo) e, apds garantir que o triplicado de cor laranja permanece no
Livio e de refirar para entrega ao reclamante o duplicado azul, fazer entrega do original nos Servicos
Administrativos, até ao fim do primeiro dia Util seguinte.

O reclamante deverd apresentar documento de identificacdo.

NORMA 47°
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispbde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes
ou ocorréncias gue suriam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS
NORMA 48°
ALTERACOES AO REGULAMENTO E ENTRADA EM VIGOR

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que necessdrio, nomeadamente quando se verifiquem
alteragées no funcionamento do SAD resultantes da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteracdes ao presenie Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante
legal com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
da resolugc@o do contrato a que a estes assiste, em caso de discordéncia dessas alteracdes;

3. Serd enfregue uma coépia do Regulamento Interno co utente ou representante legal no ato de
celebracdo do contrato de prestagdo de servigos;

4. Quuaisquer dlteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas & entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social de acordo com o disposto no n°2, alinea b)
do art® 30 do Decreto-lei n°64/2007 de 14 de margco com as alteragcdes introduzidas pelo Decreto-Lei
33/2014 de 4 de marco.
NORMA 49°

INTEGRAGAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo Conselho de Administragcdo da FMLR, tendo
em conta a legislagcdo/regulamentagdo em vigor sobre a matéria.
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NORMA 50°
DISPOSICOES COMPLEMENTARES
A instituic@o estd obrigada ao cumprimento do Regulamento Geral da Protecdo dos Dados.

O presente Regulamento foi aprovado em Conselho de Administragdo no dia 26 de julho de 2018 e, anula
e substitui o anterior, aprovado em Conselho de AdministracGo do dia 30 de maio de 2017.

Gesteira, §4 de julho de 2018

O Presidente do Conselho de Administragdo
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