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REGULAMENTO INTERNO

Servico de Apoio Domicilidrio

0 presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

- Promover o respeito pelos direitos dos Utentes e demais interessados;
- Assegurar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento festrutura prestadora de servigos

- Promover a participagao ativa dos Utentes ou seus representantes legais.
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CAPITULO 1
DENOMINACAOQ E FINS DO SAD

Artigo 1°

(Ambito de Aplicagiio)

O presente Regrlamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respetivos
Utentes, da resposla social Servigo de Apoio Domicilidrio do “Lar Pedro Rodrigucs
Costa” silo na Rua 5 de Outubro — 2860-023 Alhos Vedros, Estabelecimento da Santa
Casa da Misericordia de Alhos Vedros, sita em Largo da Misericordia 17, 2860-027,
Alhos Vedros, doravante abreviadamente designadas, respctivamente, por SAD e

Misericordia.
Artigo 2°

(Legislacdo Aplicavel)

O SAD ¢€ norteado pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da
Misericordia, normativos aplicaveis (Decreto-Lei n® 141/89 SERIE | de 1989-04-28 do
Ministério do Emprego e da Seguranga Social, Portaria n® 38/2013, DR 21/13 SERIE 1
DE 2013-01-30 do Ministério da Solidariedade € da Seguranca Social) e pelo disposto no
presente regulamento, assim como pelo Acordo de Cooperagio celebrado com o Instituto

de Seguranga Social.

Artigo 3°

(Objetivos do Regulamento)

O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos Utentes e demais interessados:
b) Assegurar a divulgacio e o cumprimento das regras de funcionamento do

cquipamento/estrutura prestadora de servigos;
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¢) Promover a participagio ativa dos Utentes, Familiarcs ¢/ou scus Responsaveis ao

nivel do funcionamento da Resposta Social.

Artigo 4°

(Missao ¢ Objetivos do SAD)

1. O SAD constitui uma Resposta Social, que consiste na prestagiio de cuidados € servigos
individualizados ¢ personalizados no domicilio das pessoas quando, por motivo de
doenga, deficiéncia, idade, ou outro impedimento, ndo possam asscgurar temporaria
ou permanentemente a satisfagio das suas necessidades basicas efou atividades da

vida diaria.

7.0 SAD tem como missio obedecer a uma estratégia de respeito pelos imperativos
legais em vigor ¢ pelos direitos do Utente como pessoa, cnquanto ser biopsicossocial
¢ espiritual dotado de dignidade ¢ dircitos, cuja relagao assenta num compromisso

com a qualidade e os mais elevados padrdes €ticos.

3. Além das Obras de Misericordia ¢ da cultura institucional e solidaria da Misericordia,
entre outros, constituem principios gerais que presidem & filosofia de trabalho e gestio
do SAD os principios da dignidade humana, da familia como c¢lula fundamental da
sociedade, da corresponsabilidade, da entreajuda e participagéo, da universalidade ¢
igualdade, da solidariedade e economia social, da equidade social, da diferenciacio
positiva, da insergfio social, da conservagio dos direitos adquiridos. da tolerancia e da

informagio.

4. Sao objetivos da Resposta Social de Apoio Domicilidrio:

a) Promover. em colaboragio com a familia, um servigo multi facetado que permita as

pessoas idosas envelhecer com dignidade;
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b) Responder ds necessidades biopsicossociais dos Utentes, ultrapassando o modelo
assistencialista:

¢) Promover a manutengfio e evolugio de uma autoestima positiva, bem como um bom
cstado geral de satde;

d) Valorizar e implementar a autonomia dos Ulentes:

¢) Intervir no ambito da prevengio, mas sempre que tal ndo scja possivel, promover o
despiste ¢ encaminhamento dos Utentes em risco social ou outro;

f) Participar em estudos com outros parceiros sociais de forma a poder intervir noutros
ambitos de agfio social necessarios a nossa comunidade;

g) Implementar dinamicas que respeitem a Carta dos Direitos ¢ Liberdades da Pessoa
Idosa Dependente, e demais direitos humanos;

h) Dinamizar ¢ melhorar as atuais respostas sociais ¢ contribuir para implementar
novas formas de estar ¢/ou novas respostas que deem respostas as exigéncias da
sociedade atual.

5. O SAD, nas suas atividades, visa ainda alcangar os seguintes objetivos:

a) Contribuir para a melhoria e qualidade de vida dos Utentes e familias;

b) Prevenir a institucionalizagio desnecessdria, decorrentes de situagbes de
dependéncia;

¢) Contribuir para a manutengdo da saide fisica e mental do idoso;

d) Potenciar a participagiio da pessoa idosa na resolugio dos proprios problemas e
na vida social ¢ cultural da comunidade:

e) Acautelar criscs e a deterioragdio grave da situaglio pessoal e Familiar c/ou
Responsavel;

f) Promover uma cstreita ligagdo entre o Utente, a familia e o meio:

g) Contribuir para a conciliagio da vida Familiar e/ou Responsavel e profissional do
agregado Familiar e/ou Responsével,

h) Reforgar as competéncias ¢ capacidades das familias e outros cuidadores;

i) Proporcionar apoio personalizado aos Utentes e/ou suas familias no seu domicilio.

de forma a criar condigées facilitadoras de desenvolvimento global, assegurando-
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lhe cuidados de ordem fisica ¢ apoio social, estabilidade emocional e vivéncia
social;

Contribuir para a promogio de atividades de sensibilizagiio a comunidade
envolvente que tenham por objetivos facilitar a integragio do Utente dependente,
objetivando contribuir para a melhoria da qualidade de vida:

FFacilitar o acesso a servigos da comunidadc;

Promover a autonomia dos Utentes:

m) Prestar apoio psicossocial aos Utentes e Familiar e/ou Responsavel, de modo a

contribuir para o seu cquilibrio, bem-estar ¢ melhoria da qualidade de vida;

Artigo 5.°

(Servigos ¢ Atividades Desenvolvidas)

1. O SAD presta os seguintes servigos:

a) Cuidados de higiene e conlorto pessoal;

b) Higiene habitacional, estritamente necessiria a natureza dos cuidados prestados;

c) Fornecimento e apoio nas refeicSes, respeitando as dietas com prescrigio médica;

d) Tratamento da roupa do uso pessoal do Utente;

€) Administragdo de medicagao, quando prescrita pelo médico.

2. O SAD pode, ainda, assegurar outros servigos, designadamente:

a)

b)
c)
d)
¢)
)
£)

Formagdo e sensibilizagio dos Familiares efou Responsiavel e cuidadores
informais para a prestacdo de cuidados aos Utentes;

Apoio psicossocial;

confcgido de alimentos no domicilio;

Transporte:

Cuidados de imagem;

Apoio Noturno:

Deslocag#o a entidades da comunidade, aquisigdo de bens e géneros alimenticios,

€ ou pagamentos de servigos:
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f) Disponibilizagdo de Ajudas Técnicas;

#) Servigo de teleassisténcia,

3. Os servigos referidos no n° anterior ndo sfio abrangidos pela mensalidade, pelo que
poderiio ser pagos mediante a aplicagio de Tabela prépria, anualmente aprovada pela

Mesa Administrativa,

Artigo 6."

(Capacidade Instalada do Servigo de Apoio Domiciliirio)
I. A capacidade do SAD, prevista em Acordo de Cooperagiio é de 50 Utentes de ambos

085 5¢X0s.

Artigo 7.°

(Conccitos)

Para efeitos do presente Regulamento, entende-se que:

Agregado Familiar — € o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,

afinidade, ou outras situagdes assimilaveis, desde que vivam em ecconomia comum.

Familiar e/ou Responsdvel - Descendentes de 1° Grau da linha reta ou quem se encontre
a Prestagiio de Alimentos, bem como outros Familiares e/ou Responsével ou nio do

Utente e que por este respondem.

Rendimento Mensal IHiquido do Utente ¢/ou do Familiar e/ou Responsdivel- é o
duodécimo da soma dos rendimentos anuaimente auferidos. Inclui os subsidios de férias

e de Natal,

10
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Para elcilos de determinagiio do montante de rendimento do Utente (RAT) e do Familiar

e/ou Responsavel, consideram-se os seguintes rendimentos:

1. Do trabalho dependente:

2. Do trabatho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

3. Dec Pensdes;

4. De Prestagdes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas
por encargos Familiares por deficiencia;

5. Bolsas de estudo e formagfo (exceto as atribuidas para frequéncia ¢ conclusdo, até
ao grau de licenciatura);

6. Prediais:

6.1. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.°

do Cadigo do IRS, designadamente:

1) As rendas dos prédios rasticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposi¢éio dos despectivos titulares:

b) As importincias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e
aos servicos relacionados com aquela cedéncia;

¢) A diferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatério e a paga ao senhorio;

d) A cedéncia do uso, lotal ou parcial, de bens imoveisca cedéncia de uso de
partes comuns de prédios.

6.2. Sempre que desses bens imoveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um
valor inferior ao determinado nos termos do presentc nimero, deve ser
considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor mais elevado
que conste da caderneta predial atualizada ou de certido de tcor matricial.

6.3. O disposto no ponto anterior niio se aplica ao imovel destinado a habitagio
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar e dos
descendentes de 1° Grau da linha reta ou de quem se encontre a prestagio de
alimentos, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor

do Retribuigio Minima Mensal Garantida (RMMG), situagiio em que ¢

11
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considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor que exceda

aquele limite.

7. De capitais:

7.1. Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo
5.° do Codigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancdrios,
dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos (inanceiros.

7.2. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5
% do valor dos créditos depositados em contas bancirias e de outros valores
mobilidrios, de que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado
familiar ¢ dos descendentes de 1° Grau da linha reta ou de quem se encontre
@ prestagio de alimentos scjam titulares em 31 de Dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagio
daquela percentagem.

8. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

Tribunal, no ambito das medidas de promogiio em meio natural de vida).

Para apuramento do montante do rendimento do Utente, do Familiar e/ou Responsavel

consideram-se os rendimentos anuais ou anualizados.

Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido:

b) Renda de casa ou prestagio devida pela aquisigio de habitagio propria e

pcrmanente:

¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona

de residéncia;

d) Despesas com salide e a aquisi¢iio de medicamentos de uso continuado em caso

de doenga cronica.
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e) O somatorio das despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b), ¢) e d) tém

como limite maximo o montante da retribuigio minima mensal garantida.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Seccdo |

Processo de Admissdo de Utente

Artigo 8."

(Condig¢des de Admissio)

1. A admissdo do Utente sera [eita tendo em conta as seguintes condigoes:

a)

b)

d)

Pessoas que se encontrem em situagdo de dependéncia fisica e ou psiquica, de
caréncia ou disfungio social que possa ser minorada através de todos ou alguns
dos servigos prestados pelo SAD;

Que a admissiio seja da vontade do Utente/e ou seus Familiar e/ou Responsdvel,
por forga da sua incapacidade de decisdo (condigdo indispensavel):

Ter razdes fundamentadas que permitam a manutengio do Utente no domicilio.
designadamente, a existéncia de um domicilio dotado de infraestruturas ¢ de
condigdes minimas de habitabilidade;

Ter o apoio necessério por parte de Familiares e/ou Responsavel, amigos e/ou
voluntarios, que lhe assegurem os cuidados informais (nos casos de Utentes em

situagiio de grande dependéncia).

13
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(Critérios de Admissiio)

I. A admissdo do Utente sera feita de acordo com os seguintes critérios:

4) Residir na drea geografica de abrangéncia definida no acordo, ou ter familiares a
residir no Concelho;

a) Isolamento, ausencia de apoio Familiar e/ou risco social;

b) Frequentar a resposta social Centro de Dia;

¢) [Estar em situagdo de caréncia social;

d) Ser kamiliar direto de Utente da Misericordia;

¢} Ser Benfeitor ou Irmio da Misericordia;

f) Localizagdo geografica;

£) Grau de dependéncia;

2. Na aplicagdo destes critérios deve atender-se que o SAD, procurari dar resposta
prioritaria a pessoas e grupos social e economicamente mais desfavorecidos, de acordo
com os critérios definidos nos respetivos estatutos e regulamentos. conjugadamente

garantindo a sustentabilidade da resposta social.

Artigo 10.°

(Processo de Candidatura)

1. A organizagio do processo de candidatura destina-se a estudar a situagiio sociofamiliar
do candidato, bem como informar ¢ esclarccer sobre o Regulamento interno, normas,

principios e valores da Misericordia.

2. 8o serdo aceites as candidaturas quando acompanhadas de toda a documentagio

solicitada.

14
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3. O candidato, Familiar c/ou Responsavel devera dirigir-se ao (a) Diretor(a) Téenico(a),

nos respetivos dias de atendimento, mediante marcago prévia, a fim de ser elaborado

um processo de inscrigiio individual.

4. Para cfcitos de candidatura, o candidato, Familiar e/ou Responsavel deverd preencher

uma Ficha de Inscrigio e entregi-la juntamente com copia dos seguintes documentos:

a)

Bilhete de Identidade/ Cartio do Cidadao (copia previamente autorizada);

b) Cartio de Contribuinte (NIF) (copia previamente autorizada);

¢)
d)

¢)
f)

g}
h)

i)

k)

Cartio de Benelicidrio da Seguranga Social (copia previamente autorizada);

Cartio de Utente (SNS) ou outros Subsistemas (copia previamente

autorizada);

Duas fotografias;

Relatorio do médico de familia, com o quadro clinico/saide do Utente;
Ultima Declaragio de IRS e respetiva nota de liquidagdo;

Declaragio anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma
declaragio comprovativa da Seguranga Social;

Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaragdo de
Compromisso de Honra de nio existéncia de rendimentos prediais;
Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragéo de
Compromisso de Honra de nio existéncia de bens imoveis.

Declaraciio dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragdo de
Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos de capitais:
Comprovativos das despesas fixas, nomeadamente a renda de casa ou
prestagio devida pela aquisigio de habitaciio propria ¢ permanente;
despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da
zona de residéncia; despesas de saide na aquisicdo de medicamentos de

uso continuado em caso dc doenga cronica;

m) Em caso de admissdc urgente, pode ser dispensada a apresentagio de

candidatura e respetivos documentos probatorios, devendo todavia ser

desde logo iniciado o processo de obtengio dos dados em falta.

15
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3. As inscri¢des serilo aceiles durante todo o ano e sdo validas por 12 meses,
ap0s 0 que deve proceder-se a renovagio da referida inscrigio. I
obrigatéria a entrega dos documentos neccessdrios ao calculo da
mensalidade sempre que haja alteragio dos seus rendimentos, caso

contririo a inscrigio sera anulada.

Artigo 11.°

(Base de Dados de Inscricdes e Lista de Candidatos)

I. No ato de candidatura € solicitada autorizagio de informatizagio de dados para efeitos
de constituigdo de base de dados onde serio registadas as inscrigdes de potenciais
Utentes (candidatos), constituindo desta forma a Lista de Candidatos, para

posteriormente, proceder a admissio;

2

. A Lista de Candidatos ¢ um indicador ndo vinculativo aos critérios de selegio:

3. Caso néio seja possivel proceder 4 admiss8o por inexisténcia de vagas, o processo do
candidato integrard a Lista de Candidatos. A inscrigio terd a validade referida no

nimero 5 do artigo anterior.

Artigo 12.°

(Processo de Selegio)

I. As candidaturas séo analisadas pelo(a) Diretor (a) Técnico (a), a quem compete
efetuar a priorizagiio das mesmas:

2. A selegiio passara obrigatoriamente por uma entrevista diagndstica ao candidato feita
pelo(a) Diretor(a) Técnico(a) destinada a estudar a situagio sociofamiliar do
candidato, bem como informar e esclarecer sobre o regulamento interno, normas,

principios e valores da Misericordia, e ainda dos valores de comparticipagdo
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previamente simulados com base nos clementos apreseniados ¢ previslos no artigo
10°;

3. Aquando da entrevista técnica de diagnéstico, os candidatos deverfio fazer-se
acompanhar de seguinte documentagio:
a) 2 fotografias atuais (poderdo ser facultadas por via eletronica):
b) Relatério do Mcédico Assistente com breve historia clinica do candidato,

medicagdo prescrita ¢ respetiva posologia.

Artigo 13.°

(Admissdo)

}. Aquando da existéncia de vaga, cabe ao(a) Diretor(a) Técnico(a) efetuar uma
entrevista e/ou visita domiciliaria para avaliagdo/diagnostico da situagio, de forma a
proceder a constituigdo do Processo de Admissio:

2. As admissdes serdo aprovadas pela Mesa Administrativa mediante proposta da

Diregiio Técnica, a quem compete, proceder & constituigdo de processo de admissio
e comunicar aos candidatos selecionados que dispdem de |5 dias uteis para integrar
os servigos, a contar da data em que séio informados:

3. Em casos de Admissio Urgente (casos especiais devidamente sinalizados por
organismos tutelares e com a devida aprovagio da Mesa Administrativa) pode ser
dispensada a apresentagio de Candidatura ¢ respelivos documentos probatorios
devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtenggo dos dados em falta;

4. Para que o processo de admissio seja concluido, ¢ obrigatdria a Assinatura do Contrato
de Prestagdo de Servigos entre o Utente, o Familiar e/ou Responsavel e a Instituigdo,
bem como a entrega do Regulamento Interno da Resposta Social:

5. Sempre que o Utente ndo estiver imputivel, e/ou ao aftrmar nio ter Familiar e/ou
Responsavel direto, devera ser assinado um termo de responsabilidade sobre a
veracidade do declarado;

6. Apos a Admissio do Utente, o(a) Diretor(a) Técnico(a) constituird o Processo

Individual do Utente, onde conste toda a documentagiio inerente a admissio do Utente,
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bem como o Programa de Acolhimento Inicial e o Plano Individual de Cuidados (PIC)
incluindo a autorizagao de recolha e utilizagio de imagens;

7. Caso o Utente opte pelo servigo de tratamento de roupa, esta deve vir devidamente
marcada conforme oricntagdes da Diregdo Técnica:

8. A Institui¢iio tem como instrumento de registo o “Livro do Utente” para personalizar

¢ qualificar a dinamica do servigo dc apoio domiciliario.

Artigo 14.°
(Periodo de Adaptagiio)
I. A admissfo serd leita sempre condicionada ao periodo de adaptagdo nao superior a trés

meses, quer para uma perfeita adaptagio, quer para observagio e verificaciio

ratificadora das condigiies do contrato de prestagéo de servigos.

2. No caso da nilo manutengéo do contrato de prestagdo de servigos durante este periodo,

o Utente ndo tem dircito ao reembolso das mensalidades ja pagas.

Secgao II

Relacoes Contratuais

Artigo 15."

(Registo dos Utentes)

1. Devera existir registo do Utente, atualizado, onde conste a sua identificaciio, motivos
da integrag#o e saida e contactos a estabelecer em situagdes de emergéncia
2. O processo individual deve permanecer na instituigio, sendo que no domicilio do

Utente estara o registo da prestagio de servigos (“Livro do Utente ),

18



2 R ] 2
ailion ¥ “’;1 A » Santa Casa da Misericordia de Alhos Vedros
'} ¥
' % i e

| o]

2.

Artigo 16."

(Contrato de Prestagiio de Servigos)

Entre o Utente, o Familiar e’ou Responsével e a Santa Casa da Miscricordia de Alhos
Vedros, devera ser celebrado, em triplicado, um Contrato de Prestagiio de Servigos,
assinado por todas as partes;

As normas do presente regulamento sfio consideradas clausulas contratuais a que o
Utente, seu Familiar e/ou Responsavel, manifestam integral adesao com a assinatura
do contrato referido no ponto anterior;

Sempre que o Utente ndo possa assinar, por quaisquer razics fisicas ou psiquicas, serdo
os mesmos assinados pelo Familiar e/ou Responsavel, nessa qualidade ou de gestor de
negdcios do Utente, como se este assinasse em seu nome proprio, para além da
qualidade de responsavel, devendo ainda colocar-sc a impressio digital do Utente, ¢
escrever-se termo de rogo:

O presente Regulamento Interno, serd entregue ao Utente ou Familiar e/ou

Responsavel, podendo também ser-the remetido via correio eletronico.

Artigo 17.°

(Comunicagdes)

No ambito da relagfio contratual, sempre que possivel ¢ caso ndo exista indicagdo
expressa em contrario, as notificagOes e comunicagdes escritas, far-se-do através da
utilizago de meios eletronicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para a
morada eletronica ou nimero de telemdveis indicados para o efeito, considerando-se
vélidas entre as partes, desde que acompanhadas do respetivo comprovativo de envio

e leitura.

Nos casos em que scja solicitado, podera a Misericordia proceder ao envio dos recibos

dc comparticipagio ¢ declaragbes anuais via corrcio cletronico, os quais serdo
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considerados como vilidos desde que acompanhados do respetivo comprovativo de

liquidagio.

. E da exclusiva responsabilidade do Utente e¢/ou responsiveis a comunicagiio de

quaisquer alteraglies aos clementos de identificagdo indicados, sob pena de se

consideraren como validos os indicados, designadamente para efeitos de domiciliagio

de moradas.

Artigo 18°

(Processo Individual de Utente)

Para cada Utente que usufrua dos servigos prestados pelo SAD serd organizado
um Processo [ndividual e Confidencial de Utente, a elaborar pelo (a) Diretor (a)
Técnico(a), tendo em vista conhecer o mclhor possivel a sua situagio ¢
acompanhar a sua evolugio na instituigio. Este processo € numerado e deve

englobar:

Area Sociofamiliar:

Ficha de inscrigdo;

Ficha dc admissdo;

Fotografia tipo passe;

Fotocopia do Bilhete de 1dentidade/ Cartdo do Cidadao;

Fotocopia do cartao de contribuinte;

Fotocopia do cartdo de beneficiario da Seguranga Social;

Identificagio e contacto do representante pelo acothimento do Utente ou dos
Familiar e/ou Responsavel;

Ultima Declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidagio;

Declaragdo anual de pensdes, ou na auséneia de rendimentos, uma declaragdo
comprovativa da Seguranca Social:

Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaragio de

Compromisso de Honra de nio cxisténcia de rendimentos prediais;
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Cadernctas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragfio de Compromisso
de Honra de nfo cxisténcia de bens imoveis;

Declaragiio dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragio de
Compromisso de Honra de nio existéncia de rendimentos de capitais;

Registo da evolugio da situagio do Utente na instituigio;

* Documento (s) comprovativo (s) da existéncia de despesas mensais fixas (ex.

b)

despesas com medicamentos de uso permanente [documentos comprovativos dos
Oltimos trés meses|, etc.):

Documento onde conste o calculo da comparticipagio a liquidar ao SAD;
Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de
situagdes andémalas;

Programa de Cuidados ¢ Servigos (inchuido no Plano Individual de Cuidados

(PIC)).

Area da Saude:

* Fotocopia do cartdo de Utente do centro de satide efou outro subsistema de
satde;

e [dentificacdo ¢ contacto do médico assistente;

¢ Relatorio do Médico assistente, com indicagio da situagio de sadde e da
comprovacao clinica do Utente:

* Outros documentos médicos e informagoes de saide que sejam pertinentes e

necessarias ao acompanhamento do Utente no SAD.

Area juridica:

O Utente ¢ o seu Familiar e/fou Responsavel deverdo assinar um contrato de
prestagio de scrvigos (ANEXO 1) com a Misericordia, donde conste
obrigatoriamente os servigos a prestar por esta, a responsabilidade individual e
solidaria quanto as despesas a suportar pelo Utente, bem como a comparticipagio
mensal para com o SAD, sujeitando-se o Utente is atualizages do valor do

Rendimento Per Capita ou aos montantes definidos pela Mesa Administrativa:
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¢ Declaragfo de Aceitagio;

* Declaragdo de autorizagio de recolha c utilizagdo de imagens.

CAPITULO 111
COMPARTICIPACOES

Secgdio I

Regras para Calculo das Comparticipacies

Artigo 19.°

(Determinagio da Comparticipagao)

I. Na determinagfio das comparticipagdes dos Utentes deverdo ser observados os
sepuintes principios, garantindo sempre a sustentabilidade economica e financeira da

Instituigfio:

- Principio da universalidade — os equipamentos/servigos devem prever o acesso e
integracio de Utentes de todos os niveis socioecondmicos e culturais. embora
privilegiando os mais desfavorecidos ou em situagiio de maior vulnerabilidade.

- Principio da justica social — pressupde a criagdo dc escaldes de rendimento, para
que os Utentes que tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipactes
inferiores.

- Principio da proporcionalidade — a comparticipagfio de cada Utente deve ser
determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado Familiar e/ou

Responsavel.

2. A comparticipagiio financeira devida pela utilizagio de qualquer um dos 4

servigos presentes no n® 1 do Art.5° do presente Regulamento, abrangidos por
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Servigo de Apoio Domiciliario — Lar Pedro Rodrigues Costa

Acordo de Cooperagéo, ¢ determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre

o rendimento “per capita” do agregado familiar de acordo com o seguinte quadro:

SAD Dias Uteis +

. Percentagem a aplicar
Fim-de-semana & P

SAD 5Dias Percentagem a aplicar

2 Servicos 32,5% 13e nfu;o EZ0l
2 Servigos 37,5%

1Servigo 40,0%

3 Servigos 37,5% 2 Servicos 42,5%
3 Servicos 45,0%

1 Servigo 50,0%

4Servigos 47,5% 2 3e0vicos 525%
3 Servigos 55,0%

4 Servigos 57,5%

1 Servico 55,0%

5 Servigos 52,5% e L
3 Servigos 60,0%

z45ervicos 62,5%

1 Servigo 60,0%

6 Servicos 57,5% 25e rvfgos 62,5%
3 Servigos 65,0%

2 4 Servigos 67,5%

3. E condigdo de aceitagdo da candidatura ao SAD, a contratacio obrigatoria de, pelo

menos 2 servigos.

4. O SAD pode prestar outros servigos ndo abrangidos pelo Acordo de Cooperagio, que

podem ser pagos, mediante pregario devidamente afixado.

5. A comparticipagio maxima do Utente corresponde ao Custo Medio por Utente,

registado no ano anterior.

6. Seri solicitada anualmente ao Utente, 0os comprovativos respeitantes a sua situagio
patrimonial/rendimentos ¢ despesas mensais, de modo a determinar a sua

comparticipacdo.
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Servigo de Apoio Domicilidrio — Lar Pedro Rodrigues Costa

Artigo 20."

(Calculo do Rendimento Per Capita)

O cilculo do rendimento “per capita™ do agregado Familiar ¢é realizado de acordo com a

seguinte formula:

RAF
12

n

D
RC =

Sendo:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do Utente (znual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas'

N= Nimero de elementos

Artigo 21.°

{Prova dos rendimentos e despesas do Utente)

A prova dos rendimentos do Utente ¢ feita mediante a apresentagio da declaracio de
IRS, respetiva nota de liquidagiio e outros documentos comprovativos da sua real

situagdo.

2. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragoes de rendimento, ¢ apos
efetuar as diligéncias que considere adequadas, pode a Misericordia convencionar um

montante de comparticipagiio do Utente,

' Ver — Conceitos
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A falta de cntrega da declaragio de IRS, respetiva nota de liquidagdo ¢ outros
documentos comprovativos da real situagio do Ultente, no prazo concedido para o

efeito, determina a fixagio da comparticipagdo maxima.

A prova das despesas fixas do Utente ¢ efetunda mediante a apresentagio dos
respetivos documentos comprovativos referentes aos (res meses anteriores a

admissao.

Secgiio 11

Comparticipaciio do Utente Abrangido pelo Acordo de Cooperagio

Artigo 22.°

(Comparticipagiio do Utente)

O Utente ou o Familiar ¢/ou Responsdvel obriga-se a pagar a comparticipagio que
incide sobrc os subsidios de férias ¢ de Natal, fracionada e acrescida as
comparticipagies mensais.

Caso exista a necessidade da Misericordia efetuar 2 deslocagoes didrias ao domicilio

do Utente para fazer a higiene pessoal ¢ fornecer a alimentago, globalmente estes

servigos sdo considerados quatro servigos.

As mensalidades seriio revistas anualmente pela Mesa Administrativa, tendo em conta

o disposto no Acordo de Cooperagio em vigor.

As Comparticipagdes por Dependéncia fazem parte do rendimento do Utente para o

calculo do rendimento per capita.

A comparticipagéo do Utente ou do Familiar efou Responsével € mensal e devera ser

liquidada até ao dia 10 do més a que se refere, sendo a primeira no ato de admissgo.
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6. Sempre que devidamente justificado, o pagamento podera ser efetuado até ao dia 30
de cada meés. Caso isto nio se registe, a mensalidade sera acrescida de uma

penalizagfio de 10% no més scguinte.

7. A falta de pagamento por um periodo igual ou superior a 90 dias, serd motivo para

exclusiio da resposta social.

8. Nos atos de admissdio e saida, as comparticipagdes serio calculadas em fungio do

numero de dias de permanencia do Utente no SAD.

Seccio 111
Artigo 23.°

(Comparticipaciio do Utente Nio Abrangido pelo Acordo de Cooperacio)

Relativamente ao Utente que, dentro da capacidade definida, ndo se encontra abrangido
por acordo de cooperagdo, ¢ livre a fixagiio do valor da comparticipagdo do Utente ou
Familiar e/ou Responsével, desde que ndo ultrapasse o Custo Médio por Utente

(devidamente afixado) registado no ano anterior.

CAPITULO IV
CONDICOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 24"

(Horario de Funcionamento)

O SAD funciona 7 dias por semana, entre as 07:30 h ¢ as 23:30 h, podendo ser alargado

a outros periodos, tendo por base os acordos especificos contratados com os Utentes,
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elaborados em fungfio dos servigos a prestar ¢ de acordo com a tabela de pregos em vigor,

que constara numa adenda ao contrato de prestagio de servigos a celebrar pelas partes.

Artigo 25.°

(Direitos dos Utentes)

Os Utentes do SAD tém direito:
a) A inviolabilidade da correspondéncia;
b) A custodia da chave do seu domicilio em local seguro;
¢) A informagio do seu Familiar e/ou Responsavel de qualquer ocorrcncia
extraordinaria que envolva o Utente no seu domicilio:
d) As informagdes constantes no dossier do Utente no domicilio:
¢} Ao respeito scgundo a sua individualidade, convicgies, valores. religiiio ¢ ideal
politico;
f) A usufruir do plano de cuidados estabelecidos;
g} De exigir qualidade nos servigos prestados:
h) A apresentar sugestdes, sempre que verificar incoeréncias nos servigos prestados:
i) A decisdo sobre a frequéncia da Resposta Social;
i)} A ter acesso ao Regulamento Interno da Resposta Social;
k) A defesa da identidade pessoal e reserva de intimidade. bem como dos seus usos
€ costumes;
1} A participagiio em atividades a realizar nos Lstabelecimentos, mediante Plano de
Agio anual;
m) A ausentar-se do servigo por motivo de férias, fins-de-semana, refeigdes, passeios,

deslocagGes a medicos, ou outros;

Artigo 26.°

(Deveres dos Utentes)

Os Utentes do SAD devem:
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a) Informar atempadamenle, qualquer alteragiio que ocorra no domicilio ¢ que

constitua impedimento para a prestacio de servigos contratados;

b) Pagar as comparticipagdes durantc o més corrente, pelos servigos prestados:

¢) Usar de civismo ¢ respeito em todos os seus alos, para com os outros Utentes,
Familiares, trabalhadores e dirigentes da Instituigdo;

d) Informar com a antecedéncia possivel as alteracdes eventuais relativas a prestagio
de servigos acordados;

¢) Cumprir o estabelecido no contrato;

f) Colaborar na prevengio da dependencia;

g) Informar a Diregdo Tecnica do Estabelecimento ou, na auséncia desta, outro
trabalhador que represente a Instituicio, sempre que se ausente do seu domicilio, €
figue impedido de receber os servigos acordados;

h) Efetuar atempadamente o pagamento das comparticipagdes ou de quaisquer outros
servigos prestados;

i) Prestar informagdo com veracidade dc todos os clementos necessarios @
constituicio do processo, sempre que existam alteragSes a0s mesmos ou estes sejam
solicitados;

1) Informar e apresentar sugestdes, sempre que verificar incoeréncias nos servigos
prestados;

k) Participar em atividades que sejam do seu agrado ¢ que contribuam para o seu bem-

estar;

Artigo 27.°

(Direitos da Misericordia)

Sio direitos da Instituigdo:
a) Exigir dos Utentes o cumprimento do presente Regulamento.
b) O encaminhamento do Utente para outra Resposta Social da Misericordia ou
exterior a esta, que a Legislagio considere adequada e quando tal se justifique peta
necessidade de preservar a qualidade de vida do Utente e dos trabalhadores, em

articulagdo com os Familiares e/ou Responsivel pelo Utente.
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¢) Rescindir o Contrato com o Utente nos termos do Art.30° do presente
Regulamento:;

d) O reconhecimento ¢ defesa comunitéria, pelos servigos prestados, por parte de
uma Instituigdo que tem mostrado ao longo dos tempos, a qualidade da sua
intervengio:

¢} A prescrvagio do seu bom-nome e da dignificagiio das praticas desenvolvidas ¢
dos servigos prestados:

f) Ver tratados com civismo e respeito os dirigentes e trabalhadores:

#) Reccber atempadamente as Comparticipagdes dos Utentes, bem como outras
Comparticipagdes Acordadas, ou de quaisquer outros servigos prestados:

h) Ver respeitado o patrimonio da Instituigdo;

i) Proceder a averiguagio dos elementos necessarios a comprovagio da veracidade
das declaragdes prestadas pelo Utente, Familiares ¢/ou Responsavel, sempre que

solicitado.

Artigo 28.°

(Deveres da Misericordia)

I. A Misericordia, além das demais obrigagdes legais ou constantes deste regulamento,
obriga-se a:
a) Garantir o bom e seguro funcionamento da Resposta Social, assegurar o bem-estar
¢ qualidade de vida dos seus Utentes e o respeito pela individualidade ¢ dignidade
humana;
b) Proporcionar servigos individualizados e personalizados aos Utentes, dentro do
ambito das suas competéncias:
¢} Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa € quantitativamente
adequada ao desenvolvimento do SAD;
d) Fornecer a cada Utente um exemplar deste Regulamento no ato da respetiva
admissio, bem como comunicar as alteragdes posteriormente introduzidas;
¢) Organizar um processo individual por Utente;

N Planificar anualmente as atividades a desenvolver pelo SAD:

29



g W ] ":;1 : o Santa Casa da Misericordia de Alhos Vedros
iy N7 5

g) Afixar, em local visivel, o nome do Coordenador/Dirctor Técnico, o mapa das
ementas ¢ lurnos;
h) Integrar ¢ promover a valorizagio das compcténcias dos voluntirios ¢ dos
prolissionais envolvidos no desenvolvimento da Resposta Social;
i) Admitir os Utentes de acordo com os critérios definidos no regulamento;

i) Cumprir o contrato de prestagdo de servigos estabelecido para cada Utente.

CAPITULO V
DA DISCIPLINA E CESSACAO DE SERVICOS

Artigo 29.°

(Sangdes/Procedimentos)

Os Utentes ticam sujeitos a sangdes quando ndo respeitarem este regulamento ¢ outras

determinagdes em vigor na Misericordia.

As sangdes serdo aplicadas pela Mesa Administrativa aos Utenies incumpridores

conforme a gravidade das faltas:

a) Adverténcia;

b) Cessaciio do contrato de prestagio de servicos.

Ficam sujeitos ao cancelamento da prestagiio de servigos, os Utentes que manifestem

um comportamento que coloquem em risco, o bom funcionamento da resposta social.

Procedimentos muito graves, a avaliar pontualmente, poderio ter encaminhamento

para o procedimento judicial.
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Artigo 30.°

(Cessacio da Prestaciio de Servigos)

1. O Contrato de Prestagfio de Servigos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou ndo renovagiio, o qual terd de ser reduzido a escrito ¢ indicar
a data a partir da qual vigorara;

b) Caducidade (falecimento do Utente, impossibilidade superveniente ¢ absoluta de
prestagio dos servigos, dissolugdo da Misericordia ou alteragdo do seu corpo
estatutario, atingido o prazo de acolhimento temporirio, ausencia do SAD por
periodo superior a 30 dias sem motivo justificado);

¢) Revogagdo por uma das partes;

d) Incumprimento:

¢} Inadaptagio do Ultente:

f) Sempre que a residéncia do Utente ndio apresente condigbes de habitabilidade,
salubridade, higiene e seguranca ¢ o Utente se recusar a colaborar em propostas
altcrnativas aos servigos, reserva-s¢ a Misericordia no direito de cessar a qualquer
momento a prestagao de servigos;

£) Sempre que 0 Servigo ndo se adapte em termos materiais ¢/ou de recursos humanos
as caracleristicas psicossociais do Utente, reserva-se a Misericordia no direito de
cessar a qualquer momento a prestagéo de servigos;

h) Sempre que houver uma rea¢iio acentuada de rejeigéio ao Servigo, (ainda que csta
possa surgir apos o periodo de adaplagiio) reserva-se a Misericordia no diteito de
cessar a qualquer momento, os servigos prestados:

i) Mudanga de residéncia do Utente para uma [reguesia fora da area de abrangéncia
do Servigo:

i) Em caso dc agressio fisica comprovada do Utente a trabalhador(s), ¢ ainda quest&es

de conduta que comprometam as regras basicas de cidadania.

2. Em caso do Utente, Familiar e/ou Responsivel pretenderem cessar o contrato, deverdo
de comunicar por escrito a sua decisio a Misericordia, preferencialmente, com 60 dias

dc antecedéncia.
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3. A nio comunicagdo naquele prazo implicard o pagamento da comparticipagio mensal

correspondente a0 prazo de aviso em falta.

4. Qualquer dos Qutorgantes podera fazer cessar, com justa causa, o presente contrato por

incumprimento dos demais Outorgantes.

5. Poderd ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por
inadaptagio do Utente, sendo neste caso, devida a comparticipagio daquele més e

respetivas despesas.

6. Considera-se justa causa, nomeadamente:
a) A quebra de contianga dos Outorgantes;
b) A existéncia de dividas a Misericordia, designadamente, uma ou mais
mensalidades e respetivas despesas ndo liquidadas;
¢) Desrespeito pelas regras do SAD, Fquipa Técnica ou demais trabalhadores:
d) Incumprimento pelo Familiar e/ou Responsével das responsabilidades assumidas

pela assinatura do presente contrato,

7. O Familiar e/ou Responsavel pelo Utente niio poderi cessar por si o presente contrato

sem que o faga cessar em conjunto com o Utente.

8. O contrato de Prestagio de servigos podera ser suspenso desde que:
a) O Utente, Familiar e/ou Responsavel informe, por escrito, o Dirctor(a) Técnico(a)
da auséncia temporaria prevista;
b) O periodo de auséncia seja superior a 15 dias ¢ até aos 6 meses, beneficiando de
25% de redugdo na Comparticipagio do Utente;
¢) A suspensio daré lugar a anulagdo do contrato, quando se verifique a auséncia nio

justificada por um periodo maximo de 6 meses.
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CAPITULO V1
PESSOAL
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 31."
(Quadro dc Pessoal)

1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho
e eficacia dos servicos, tendo por base os indicadores que, com essa intengiio. sejam

definidos pela Mesa Administrativa da Misericordia.

2. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Diretor(a) Téenico(a) a preencher por

um(a) Técnico{a) com curso superior.

3. A selegio ¢ recrutamento do pessoal serfio da responsabil idade da Mesa Administrativa

da Misericordia.

4. Deverd estar afixado o organograma da resposta social, bem como o quadro de pessoal

da mesma:

5. No ato de admissio as(os) Ajudantes Familiares/Domiciliario receberio um Manual de

Acolhimento.

Artigo 32.°

(Dire¢iio Técnica)

1. A Diregio Técnica do Estabelecimento deve ser assegurada por um elemento com
formagiio superior técnica e académica adequada, no ambito das ciéncias sociais e
humanas ou ciéncias da satde. nos termos do Portaria n.” 38/2013, de 30 de Janeiro, cujo

nome. formagio e conteiido funcional se encontra afixado em lugar visivel.
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2. O (a) Diretor (a) Técnico (1) poderd ser cumulativamente responsivel por outras

Respostas Sociais.

Artigo 33.°

(Deveres Gerais dos (as) Trabalhadores (as))

I Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos ¢ determinagGes da Mesa Administrativa
da Miscricordia.

2. Respeitar ¢ tratar com urbanidade ¢ lealdade os clementos da Mesa Administrativa, os
superiores hierarquicos, os companheiros de trabalho ¢ as demais pessoas que estejam ou
entrem em relagiio com a Misericordia.

3. Tratar os Utentes e visitantes, com respeilo e dignidade, paciéncia e carinho, ndo sendo
permitidas insinuagdes, palavras ou agdes que as ofendam ou atentem contra o seu pudor.
4. Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabatho com zelo, diligéncia e
competéncia:

5. Obedecer aos superiores hierdrquicos em tudo o que respeita & execugio e disciplina
do trabalho;

6. Guardar lealdade a Misericordia, respeitando o sigilo profissional, néo divulgando
informagdes que violem a privacidade daquela, dos seus Utentes e trabalhadores:

7. Zelar pela conservagdo e boa utilizagio dos bens da Misericordia, quer estejam
relacionados com o seu trabalho e lhe estejam confiados ou néo;

8. Participar nas acgdes de formagiio que forem proporcionadas pela Misericordia,
mantendo e aperfeigoando permanentemente a sua preparagdo profissional;

9, Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho:

10. Contribuir para uma maior eficiéncia dos scrvigos da Misericordia, de modo a
assegurar ¢ melhorar o bom funcionamento.

11. Prestigiar a Misericordia e zelar pelos seus interesses, participando os atos que 0s
possam lesar ¢ dos quais tenham conhecimento.

12. Comunicar as faltas e deficiéncias a Diregiio Técnica de que tenham conhecimento.
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I3. Néio accitar dos Utentes ou familiares, a titulo de oferta, quaisquer objetos ou valores
que possam insinuar a prestagdo direta de melhores servigos.
I4. Registar ¢ comunicar as ocorréncias de interesse para o bom funcionamento do

Servigo.

Artigo 34."

(Dircitos Gerais dos (as) Trabalhadores(as))

1.0 (A) Trabalhador(a) em servigo tem direito:
a) Aos consignados na legislagéo em vigor;
b) A ser tratado (a) com dignidade, respeito, com urbanidade ¢ lealdade pelos
elementos du Mesa Administrativa, superiores hierdarquicos, colegas de trabalho.
Utentes, familiares e demais pessoas que estejam ou entrem em relagio com a

Misericordia.

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 35.°

(Alteracdes ao Regulamento)

Nos termos do Regulamento da legislagio em vigor, a Mesa Administrativa da
Miscricordia devera informar ¢ contratualizar com os Utentes ou seus representantes
legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de
30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugiio

do contrato a que a estes, assiste.
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Artigo 36.°

(Integragdo de Lacunas)

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Misericordia proprietéria
do servigo, lendo em conta a legislagio/normativos em vigor sobre a matéria.
Artigo 37.°

{Disposi¢dcs Complementares)

Regras relativas a outros aspelos imprescindiveis ao adequado funcionamento da resposta

Social integrariio um Manual de Procedimentos.

Artigo 38."

(Livro de Reclamacies)

1.Nos termos da legislagiio em vigor, esta Resposta Social possui livro de reclamagdes,
possuindo tambeém livro de elogios, que poderio ser solicitados junto da Diregéio Técenica,

ou na ausencia desta. quem represente a resposta social

2.Ndo obstante, o previsto no nimero anterior, poderdo ser sempre apresentadas

quaisquer reclamagdces ou sugestiics a Direcéio Téenica do SAD.

Artigo 39.°

(Aprovagio, Edicio e Revisoes)

E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia, proceder & aprovagciio,

edi¢iio ¢ revisdo destc documento, de modo a garantir a sua adequagio a missdo e

objetivos do SAD.
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Artigo 40.°

(Entrada em Vigor)

O presente Regulamento entra em Vigor em 01 /06 / 2015.
Aprovada a presente revisio em reunio da Mcsa Administrativa da Santa Casa da

Misericordia de Alhos Vedros, aos vinte e quatro dias do més de maio do ano de dois mil

e dezassete,

P’A Mesa Administrativa,
O Provedor
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