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CAPITULO I
DENOMINACAO E FINS DO SAD

. Artigo 1.°
Ambito de Aplicacio

1. O presente Regulamento Interno contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos
respetivos Utentes, da Resposta Social Servico de Apoio Domicilidrio da Santa Casa da
Misericordia de Moncarapacho, sito Rua Dr. José Fernandes Mascarenhas n.° 2
Moncarapacho, doravante abreviadamente designadas, respetivamente, por SAD e
Misericordia.

2. O Servigo de Apoio ao Domicilio é prestado a Utentes que residam na freguesia de
Moncarapacho e seus Sitios.

Artigo 2.°
Legislacdo Aplicavel

1.0 SAD ¢ regulado pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da Irmandade
desta Misericérdia de 1990, normativos aplicaveis e pelo disposto no presente Regulamento
Interno, assim como pelo Acordo de Cooperagéo celebrado com o Instituto de Seguranga
Social em 02/04/2001. A principal legislagdo aplicavel ¢ a seguinte:

a) Decreto-Lei n° 172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS’s e a Lei
n°76/2015, de 28 de julho;

b) Despacho Normativo n°75/92 de 20 de maio — Regula o regime juridico de cooperagio
entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social:

¢) Portaria n° 38/2013, de 30 de janeiro — Aprova o regime juridico de cooperagdo entre as
IPSS ¢ o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

d) Portaria n° 196-A/2015, de 01 de julho — Regula o regime juridico de cooperagdo entre as
IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

e) Decreto-Lei n° 33/2014, de 4 de margo — Define o regime juridico de instalacdo,
funcionamento e fiscalizagio dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o repetivo regime contra-ordenacional;

f) Portaria 196/A 2015 de 1 de julho;

g) Artigos 29° e 36° do Cédigo do IVA — Cédigo do Imposto sobre o valor acrescentado;

h) Decreto-Lei n°156/2005, de 15 de Setembro, alterado pelo Decreto-Lei n® 74/2017 de 21 de
Jjunho — Estabelece o regime juridico do livro de reclamagdes e cria o formato electrénico do
livro de reclamagdes;

i) Portaria n°218-D/2019, de 1 de julho — Procede a segunda alteracdo a Portaria n°196-
A/2015, de 1 de julho — Define os critérios, regras ¢ formas em que assenta o modelo
especifico de cooperago estabelecido;

Jj) Compromisso de Cooperagio para o Setor Social e Solidario — Protocolo para o Biénio
2021-2022;

k) Decreto-Lei n° 156-A/2021 de 31 de dezembro — Altera o regime juridico dos
estabelecimentos de apoio social e estabelece a comunicagio prévia para o funcionamento das
respostas sociais.

2. A pedido do Utente ou Representante Legal, é disponibilizada pela Instituicdo a
identificagdo da legislagfo, circulares de orientagdo técnica e instrumentos regularmente
aplicaveis, de Ambito geral da cooperagio, e especifico respeitante a esta Resposta Social.
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Artigo 3.°
Regulamento Geral da Prote¢iio de Dados - RGPD

1. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documenta¢do legalmente exigida pelo
Ministério da Solidariedade e Seguranca Social, estando esta legislagdo disponivel para
consulta nos servigos da Misericordia;

2. O seu tratamento e retenciio é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a Instituigao,
sendo fornecido a terceiros, apenas dentro do estritamente exigido pela Lei;

3. Os dados sdo tratados sob orientagio do(a) responsavel e do(a) Encarregado da Protegéo de
dados e pelos profissionais que tratam apenas dos dados relativos ao grupo de Utentes que
acompanham, estando relativamente aos mesmos obrigados ao dever de confidencialidade;

4. O Regulamento Geral da Protegio de Dados encontra-se disponivel para consulta na
secretaria da Misericordia.

Artigo 4.°
Objetivos do Regulamento

1.Nos termos da legislagdo aplicével, o Regulamento Interno define as regras e os principios
especificos de funcionamento do SAD.

O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos Utentes e demais interessados.

b) Assegurar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos.

¢) Promover a participagéo ativa dos Utentes ou dos seus Representantes Legais ao
nivel da organizagdo da Resposta Social de SAD.

Artigo 5.°
Missdo e Objetivos do SAD

1. O SAD ¢ uma Resposta Social, que consiste na prestagio de cuidados e servigos
individualizados e personalizados no domicilio dos Utentes quando, por motivo de doenga,
deficiéncia, idade, ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou
permanentemente a satisfagio das suas necessidades basicas e/ou atividades da vida diaria.

2. O cumprimento desta missdo obedece a uma estratégia de respeito pelos imperativos legais
em vigor e pelos direitos do Utente, e enquanto ser biopsicossocial e espiritual dotado de
dignidade e direitos, cuja relagio assenta num compromisso com a qualidade e os mais
elevados padrdes éticos.

3. Além das Obras de Misericordia e da cultura institucional e caritativa da Misericordia,
entre outros, constituem principios gerais que presidem a filosofia de trabalho e gestdo do
SAD os principios da dignidade humana, da familia como célula cristd fundamental da
sociedade, da corresponsabilidade, da entreajuda e participagdo, da universalidade e
igualdade, da solidariedade e economia social, da equidade social, da diferenciagfio positiva,
da insercdo social, da conservagdo dos direitos adquiridos, da tolerancia e da informag@o.

4. O SAD, nas suas atividades, e de acordo com o estatuido legalmente, visa alcangar os
seguintes objetivos:

a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos idosos e familiares;

b) Prevenir situagdes de dependéncia e promover a autonomia dos idosos;

¢) Prestar cuidados de higiene e conforto;
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d) Proporcionar servigos adequados a situagéio biopsicossocial aos Utentes e familias,
de modo a contribuir para o seu equilibrio € bem-estar;

) Apoiar os Utentes na satisfagio das necessidades basicas e actividades da vida
diaria;

f) Evitar o internamento em Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, de idosos que
reinam condi¢des para permanecer no seu domicilio com conforto e dignidade.

5. O SAD, nas suas atuagdes, tem como principios norteadores:
a) Qualidade, eficiéncia, humanizacgo e individualizagfo;
b) Interdisciplinaridade;
¢) Avaliagdo das necessidades do Utente,
d) Reserva da intimidade da vida privada e familiar;
¢) Inviolabilidade do domicilio e da correspondéncia;
f) Participagdio e corresponsabilizagio do Utente ou Representante Legal e dos seus
familiares, na elabora¢@o do programa de cuidados e Servigos.

Artigo 6.°
Servicos Prestados

1. O Servigo de Apoio Domicilidrio assegura a prestago dos seguintes servigos:

a) Confegdo, transporte e distribuigio de refei¢des, respeitando as dietas com
prescri¢do médica;

ALIMENTACAO

- As refei¢des sdo confecionadas no Lar D. M.* Lizarda Palermo e acondicionadas em
embalagens proprias.

A distribuigdo das refei¢des é feita diariamente, entre as 12h00 as 14h, com excegdo dos
domingos e feriados. No entanto, feriados que acontegam ao sdbado ou a segunda-feira é
prestado o apoio aos Utentes em termos de alimentag#o.

- As ementas sdo elaboradas pela Dietista de acordo com a proposta de ferramenta de
avaliagdo qualitativa para garantir a qualidade nutricional das ementas dos idosos, e para
fornecimento de refei¢des saudaveis da DGS.

- As ementas sdo entregues semanalmente. A ementa pode ser alterada por motivos
imprevistos e alheios a Santa Casa da Misericordia de Moncarapacho.

- A alimentagio serd sempre que possivel, ajustada a alergias alimentares, a intolerdncias
alimentares e/ou a necessidade de dieta, mediante a apresenta¢do de atestado médico.

- Prestamos apoio, aos Utentes que realmente necessitem, durante as refeigdes,
nomeadamente, posicionar o cliente, pOr a mesa, cortar os alimentos, ou mesmo assegurar a
alimentag@o.

- Sdo realizados registos semanais da temperatura dos alimentos antes e apos a distribui¢do da
refei¢do.

- As cozinheiras tém formagdo continua interna sobre os procedimentos mais adequados na
confecdo das refei¢oes.

- Na instituigdo sfo seguidas as normas de Higiene e Seguranga Alimentar.

b) Prestagdo de cuidados de higiene e conforto pessoal;

CUIDADOS DE HIGIENE E CONFORTO PESSOAL

- Este servigo é prestado de segunda a sexta-feira de acordo com as necessidades de cada
Utente e estabelecido previamente no Plano Individual;
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- Fazem parte dos cuidados de higiene, imagem e conforto pessoal: banho completo, banho

parcial, mudar fraldas, mobilizar para prevenir escaras, levantar e transferir, vestir e calgar,
tratamento de unhas e do cabelo;

- O material necessério para a prestagfo deste tipo de cuidados (bacias, toalhas, gel de banho,
roupa) € da responsabilidade do Utente e da familia e assegurados pelos mesmos;

c) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados solicitados;

HIGIENE HABITACIONAL

- A higiene Habitacional consiste na realiza¢do de tarefas como: limpar o chio, limpar o po,
fazer a cama, lavar a loi¢a e arruma-la nos seus lugares.

- As limpezas ao domicilio sdo efetuadas uma a duas vezes por semana, de acordo com as
necessidades do Utente e a organizagdo do servigo.

d) Tratamento da roupa do uso pessoal e da habita¢do do Utente;

TRATAMENTO DE ROUPAS

- A Institui¢do tem uma Lavandaria onde é feito o tratamento da roupa dos Utentes que dele
necessitem;

- A roupa devera estar identificada;

- A Ajudante Familiar deverd fazer uma relagio da roupa a tratar em conjunto com o Utente.
Quando a roupa estiver pronta serd entregue no domicilio do Utente.

- A roupa ¢ recolhida e entregue pelas funcionarias no domicilio dos Utentes, duas a trés
vezes por semana.

Sédo consideradas neste servico, as roupas de vestir, de cama e atoalhados (exclusivamente do
Utente).

e) Servico de Socializacdo;

SERVICO SOCIALIZACAQ/ANIMACAQ

1. O Servigo de Socializagdo/Anima¢do pode variar entre: animagdo de atividades
desenvolvidas no Lar de Idosos D. M.* Lizarda Palermo ou na casa do utente, lazer, aquisi¢édo
de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos e da mensalidade dos Utentes que néo
tém possibilidades de o fazer pessoalmente, e aviar a medicagdo desde que prescrita pelo
médico.

2. O SAD tem, ainda, condi¢Oes para poder assegurar outros servi¢os designadamente:

a) Cuidados de imagem;

b) Levantamento de receitas e/ou administragdo de medicagéo, quando prescrita pelo
médico.

3. A Coordenagdo dos servicos, assim como a confecdo e distribuicdo da alimentagdo, o

tratamento de roupas e outras atividades de animacéo, sdo feitas a partir do Lar de Idosos D.
M.? Lizarda Palermo.
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CAPITULO I1I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Artigo 7.°
Condig¢oes de Admissdo

1. Séo condi¢des de admissdo no Apoio Domicilirio:
a) Ter idade igual ou superior a 65 anos, desde que o solicitem, conforme impresso de
inscrigéo;
b) Em condigdes excecionais e comprovadas, Utentes com idade inferior a 65 anos,
poderdo ser admitidos, s6 apds uma analise pormenorizada por parte da Mesa
Administrativa;
¢) Nao sofrer de doengas infecto-contagiosas ou mentais que prejudiquem o regular
funcionamento dos servigos;
d) Que a admissdo seja da vontade do Utente/e ou seus familiares (condigéo
indispensavel);
e) Ter uma pessoa responsdvel que ndo seja o proprio utente.

2. N&o podem ser admitidos ao Servigo de Apoio Domicilidrio Utentes e sua familia que,
necessitando de cuidados nas 24h, ndo tenham quem os assegurem nos periodos em que as
Ajudantes Familiares ndo estejam presentes.

Artigo 8.°
Critérios de Admissio

1. Sempre que a capacidade desta Resposta Social ndo permita a admissdo de todos os Utentes
inscritos, as admissdes far-se-do de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

a) Agregados de mais fracos recursos econdmicos: agregados familiares com baixos
rendimentos, com valores inferiores a Pensao Social de Velhice - (30%)

b) Isolamento social: O individuo deixa de participar em atividades sociais, em grupo
como trabalho e entretenimento que se verifica sobretudo na populagéo idosa - (20%)

¢) Auséncia total de apoio familiar: Inexisténcia de apoio da familia.
Indisponibilidade em prestar cuidados por inexisténcia ou impedimento profissional - (20%)

d) Desajustamento familiares graves: as altera¢des da estrutura familiar condicionam a
prestagdo de cuidados proporcionados pelos familiares aos seus idosos. Denotando-se assim,
um desajustamento familiar o que pode originar o abandono do(s) idoso(s) - (12%)

e) Situagbes de risco por problemas de satde: problemas de satde graves tais como
Alzheimer, Parkison, do foro psiquico, AVC e acamados - (8%)

f) Inexisténcia de habitag@io ou degradagfio acentuada da mesma: a habita¢dio nio tem
condigdes para o(s) idoso(s) 14 permanecerem - (5%)

g ) Utentes que residam na 4rea de implantagdo do Estabelecimento e/ou que sejam
irméos desta Instituicdo: utentes que residam na freguesia de Moncarapacho - (5%)

1. A ordem ou niimero de inscrigfo ndo constitui critério na admissio do Utente;
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3. Por qualquer dos critérios que se venham a utilizar, em situa¢do de igualdade atender-se-ao
em primeira prioridade, os Utentes que forem irmaos desta Misericérdia.

Artigo 9.°
Processo de Candidatura

1. A organizac¢éo do processo de candidatura destina-se a estudar a situa¢do sociofamiliar do
candidato, bem como informar e esclarecer sobre o Regulamento Interno, normas, principios e
valores da Misericordia.

2. Para efeitos de admissdo o Utente e/ou Representante Legal, devera dirigir-se a Diretora
Técnica do SAD, nos respetivos dias de atendimento, mediante marcag8o prévia, no Lar de
Idosos D. M.? Lizarda Palermo sito Rua Dr. José Fernandes Mascarenhas, n° 2 a fim de ser
elaborado um Processo Individual do Utente.
Devera, nesse momento, em cumprimento com o Regulamento Geral de Protegdo de Dados,
entregar copia dos seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade e/ou Cartdo do Cidaddo do Utente e do Representante Legal;

b) Cartéo de Beneficiario da Segurancga Social do Utente;

¢) Cartdo de Utente dos Servicos de Saide ou de subsistema a que o Utente pertenca;

d) Cartdo de Contribuinte do Utente e do seu Representante Legal;

e) Cartdo de Pensionista do Utente;

f) Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar do Utente atualizados;

g) Comprovativo de despesas fixas com a habitagdo e com medicagio continuada;

h) Declaragdo médica comprovativa de que o Utente ndo sofre de doengas
infetocontagiosas;

i) Relatério clinico sobre a situa¢do de satude, a medicagdo e respetiva posologia e
quando houver uma doenga especifica a indicagdo dos cuidados a ter;

j) Informagdo sobre antecedentes patologicos e eventuais reacgdes a certos
medicamentos e alimentos;

k) Uma fotografia tipo passe;
1) Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaracdo de
Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos prediais;
m) Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso de
Honra de nfo existéncia de bens imovelis;
n) Declaracdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragdo de
Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos de capitais;

3. As inscri¢des serfio aceites durante todo o ano e sdo validas durante 12 meses, apds o que
deve proceder-se a renovagfio da referida inscrigio. E obrigatdria a entrega dos documentos
necessarios ao calculo da mensalidade sempre que haja atualizagdo dos seus rendimentos,
caso contrario a inscri¢do sera anulada.

4. O candidato devera ser acompanhado por um familiar ou pelo seu Representante Legal.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e
respetivos documentos probatorios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de
obtengdo dos dados em falta.

Artigo 10.°
Base de Dados de Inscricdes /Listas de Espera

1. Caso n#o seja possivel proceder a admiss@o do Utente por inexisténcia de vagas, este ficara
em lista de espera;
2.Sendo de salientar, contudo, que essa posi¢do possa ser alterada mesmo que um Utente
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possa ser inscrito posteriormente, atendendo aos critérios de prioridade de selegéo.

3.A ordem de inscri¢do ndo constitui critério de prioridade na admissdo do Utente.

4. S3o feitas revisdes periddicas de reavaliagdo da situagfo dos candidatos que se encontram
em lista de espera, onde se procede a manuteng@o da inscri¢éo ou a excluséo da lista de
espera.

Artigo 11.°
Admissio

1. A admissdo passard obrigatoriamente por uma entrevista ao/a candidato/a feita pela
Diretora Técnica destinada a estudar a situagdo sociofamiliar do candidato, bem como
informar e esclarecer sobre o Regulamento Interno, Normas, Principios e Valores da
Misericordia. Compete também a Diretora Técnica, elaborar a proposta de admissdo para
submeter a decis@o da Mesa Administrativa.

2. A admissdo no Servigo de Apoio Domicilidrio é feita por deliberagdo da Mesa
Administrativa, cabendo a este 6rgdo a decisdo da admissdo dos Utentes e a atribuigdo da
respetiva comparticipagdo mensal.

3. Da decisdo sera dado conhecimento por telefone ao Representante Legal do Utente e/ou ao
Utente.

4. No ato da admissdo, o Utente e/ou seu Representante Legal tem que efetuar o pagamento
da mensalidade na Secretaria desta Misericordia.

5. Ap6s a admissdo sera organizado o Processo Individual do Utente.

6. A admissédo serd precedida de celebragdo de um Contrato de Presta¢do de Servigos, com o
Utente e seu Representante Legal.

7. A falta de veracidade nas informagdes prestadas pelo Utente e/ou Representante Legal,
podera originar a ndo admissio do Utente no equipamento ou a respetiva denincia do contrato
de prestacéo de servigos celebrado com esta Misericordia.

Artigo 12.°
Chave do Domicilio

1. Devera constar no Processo Individual do Utente:
a. Termo de Responsabilidade (Usufruto da Chave);
b. Termo de Entrega/devolugdo da(s) Chave(s);
¢. O nome dos colaboradores responsaveis pelo acesso e gestdo do/a Utente;

2. O local onde s@o guardadas as chaves s6 deve ser acessivel aos colaboradores responsaveis
pela sua gestdo.

3. Os colaboradores responsaveis pela gestdo da chave nfo estdo autorizados apds o turno a
levar as chaves consigo.

Artigo 13.°
Contrato de Prestacgiio de Servigos

1. A prestagdo de servigos do SAD pressupde e decorre da celebragdo de um Contrato de
Prestagdo de Servigos, que vigora, salvo estipulagdo escrita em contrdrio, apds a sua
celebragdo.
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2. As normas do presente Regulamento Interno sio consideradas clausulas contratuais a que

os Utentes, seus familiares/responsaveis e/ou representante legal, devem manifestar integral
adesdo.

3.Para o efeito, os Utentes, familiares/responsaveis e/ou Representante Legal, apds o
conhecimento do presente Regulamento Interno, devem assinar contrato de prestagio de
servigos, com emissdo de declaragdo sobre o conhecimento, rece¢do e aceitagfio das regras
constantes do presente regulamento.

4.Sempre que o Utente néo possa assinar o Regulamento Interno nem o Contrato de Prestagfio
de Servigos, por quaisquer razdes fisicas ou por nfo saber ler/escrever, devera ser aposta a sua
impressdo digital, no lugar da sua assinatura, e escrever-se termo de rogo, assinando o
familiar, o responsavel ou o gestor de negdcios. No caso de o Utente, por razdes psiquicas, se
encontrar interdito ou inabilitado do exercicio dos seus direitos, os referidos documentos
deverdo ser assinados, em seu lugar, pelo tutor, curador ou Representante Legal.

Artigo 14.°
Comunicagdes

1. No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso nfo exista indicagfio expressa
em contrario, as notificagdes e comunicagdes escritas, far-se-80 através da utilizagfo de meios
eletronicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para a morada eletrénica ou
numero de telemoéveis indicados para o efeito, considerando-se validas entre as partes, desde
que acompanhadas do respetivo comprovativo de envio e leitura.

2. Nos casos em que seja solicitado, podera a Misericordia proceder ao envio dos recibos de
comparticipagdo e declaragdes anuais via e-mail, os quais serdo considerados como validos
desde que acompanhados do respetivo comprovativo de liquidag&o.

3. E da exclusiva responsabilidade do Utente, familiar/responséavel e/ou Representante Legal,
a comunicagdo de quaisquer alteragdes aos elementos de identificagdo indicados, sob pena de
se considerarem como validos os indicados, designadamente para efeitos de domiciliagdo de
moradas.

Artigo 15.°
Processo Individual do Utente

1. Para que o Utente usufrua dos servigos prestados pelo SAD, sera organizado um Processo
Individual e Confidencial do Utente tendo em vista conhecer o melhor possivel a sua situag@o
e acompanhar a sua evolug@o na Institui¢do. Este processo deve conter declaragdo em como o
Utente consentiu a consulta e copia dos documentos infra, apenas e tdo s6 para o fim previsto,
isto €, constituir o Processo Individual e deve englobar:

a) Area Sociofamiliar:

- A identificagdo e contacto do Utente, data de inicio da prestagéo dos servigos;

- Ficha de inscri¢éo;

- Ficha de admisséo;

- Fotografia tipo passe;

- Fotocdpia do Bilhete de Identidade/ Cartdo do Cidadéo;

- Fotocopia do Cartdo de Contribuinte;

- Fotocdpia do Cartéo de Beneficiario da Seguranca Social;

- Identificacdo e contato do Familiar/Responsével e/ou do Representante Legal pela
admissdo do Utente;

- Ultima Declaracéo de IRS e respetiva nota de liquidagdo;
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- Declaragdo anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaragdo
comprovativa da Seguranga Social;

- Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso
de Honra de nfo existéncia de rendimentos prediais;

- Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso de
Honra de nfo existéncia de bens imoveis;

- Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso
de Honra de ndo existéncia de rendimentos de capitais;

- Registo da evolugo da situagdo do Utente na Instituigdo;

- Documento (s) comprovativo (s) da existéncia de despesas mensais fixas (ex. despesas
com medicamentos de uso permanente [documentos comprovativos dos uGltimos trés
meses, etc.);

- Documento onde conste o calculo da comparticipagéo a liquidar ao SAD;

- Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagdes
andémalas;

- Declarag@o em como consentiu a copia e consulta dos documentos supra, apenas e tao s6
para o fim previsto, isto €, constituir o Processo Individual do Utente e no cumprimento do
RGPD;

b) Area da Satide:

- Processo de satide, que possa ser consultado de forma auténoma;

- Fotocdpia do cartdo de Utente do SNS;

- Identificacdo e contacto do médico assistente;

- Relatério do Médico assistente, com indicag@o da situagéo de satde e da comprovagio
clinica do Utente;

- Hébitos de alimentagéo;

- Outros documentos médicos e informagdes de satde que sejam pertinentes e necessarias
ao acompanhamento do Utente no SAD.

a) Area juridica:

- O Utente e o seu Familiar/Responsavel e/ou Representante Legal, deverdo assinar um
contrato de prestagfio de servicos com a Misericordia, onde constem obrigatoriamente os
servigos a prestar por esta, a responsabilidade individual e solidaria quanto as despesas a
suportar pelo Utente, bem como a comparticipagdo mensal para com o SAD, sujeitando-se
o Utente as atualizagdes do valor do Rendimento Per Capita ou aos montantes definidos

pela Mesa Administrativa no inicio de cada ano civil;

- Declaragdo de vontade;

- Identifica¢do da pessoa responsavel pelo acesso a chave do domicilio do Utente e regras

de utilizagdo quando aplicavel;

- Termo de Responsabilidade (Usufruto da Chave);

- Termo de Entrega/Devolugio da Chave;

- Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situacdes
andémalas;

- Cessagdo do Contrato de Prestagdo de Servigos, com indica¢do da data e motivo. Este

documento € redigido e integrado ao processo aquando do seu arquivo

Se vier a confirmar-se que existiram falsas declaragdes do Utente e/ou Familiares
Responsdveis, ou na documentagdio entregue para a elaboragdo do processo individual,
considera-se existir justa causa para a rescisdo do contrato por parte da Misericordia, ndo
havendo lugar a reembolso dos valores entregues.

12

Regulamento Interno



Santa Casa da Misericérdia de Moncarapacho
Servigo de Apoio Domiciliario

No Processo individual do utente encontra-se também o Plano Individual do Utente, onde
constam os servigos prestados, a sua designagdio e periodicidade dos servicos. O Plano

Individual ¢ avaliado semestralmente, onde consta as necessidades do utente de acordo com o
seu projeto de vida.

CAPITULI I _
COMPARTICIPACOES

Artigo 16.°
Determinaciio da Comparticipa¢io

1. Na determinagéo das comparticipagdes dos Utentes deverfio ser observados os seguintes
principios:

- Principio da Universalidade — os equipamentos/servigos devem prever o acesso ¢
integragdo de Utentes de todos os niveis socioecondmicos e culturais, embora
privilegiando os mais desfavorecidos ou em situagfo de maior vulnerabilidade.

- Principio da Justica Social — pressupde a criagdo de escaldes de rendimento, para que os
Utentes que tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipagdes inferiores.

- Principio da Proporcionalidade — a comparticipagio de cada Utente deve ser
determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar.

2. A comparticipa¢do mensal do Utente é calculada sobre o duodécimo da soma de todos os
rendimentos anualmente auferidos, incluindo as prestagdes pagas pelos regimes de pensdes
nos meses de junho/julho e novembro/dezembro, sendo aplicada uma percentagem sobre o
rendimento “per capita” do agregado familiar.

3. E condigdio de aceitagdo da candidatura ao SAD, a contratagdo obrigatoria de pelo menos 2
Servigos.

Artigo 17.°
Pagamento da Mensalidade

1. As comparticipacdes serdo pagas mensalmente até ao dia 8 de cada més durante o horario
de funcionamento da Secretaria da Institui¢do (das 9h00 as 12h30m ou das 13h30 as
16h30m).

As mensalidades podem ser pagas na secretaria em numerario ou cheque, passado a ordem da
Santa Casa da Misericordia de Moncarapacho, com cartdo de multibanco ou por transferéncia
bancaria (IBAN: PT50 0045 7100 40018584927 80 — Caixa de Crédito Agricola), devendo ser

entregue coOpia da transferéncia na Secretaria da Instituicio ou por e-mail:
stacasam.moncarapacho@sapo.pt.

2. Caso o pagamento dos servigos tenha lugar para além do prazo acordado, havera a
aplicagdo de juros moratorios a taxa legal em vigor a cada momento por cada periodo de 30
dias entretanto decorridos e, pode também, determinar a suspensdo da frequéncia. Caso tal se
verifique, o Familiar e/ou Representante Legal serd informado através de carta registada com
aviso de recegdo.

3. Iniciando-se a frequéncia da Resposta Social na primeira quinzena do més, o Utente, € o
Familiar Responsével e/ou Representante Legal é/sfo responséavel(eis) pelo pagamento da
totalidade da(s) comparticipagdo(des) mensal(is) acordada(s).
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4 Iniciando-se a frequéncia da Resposta Social na segunda quinzena do més o Utente e o
Familiar Responsével e/ou Representante Legal é/sdo responsavel(eis) pelo pagamento de
metade da(s) comparticipagdo(des) acordada(s).

5.0 Familiar Responsdvel e/ou Representante Legal ¢ solidariamente responsavel pelo
pagamento da comparticipagdo mensal, pelo Utente e penalizagdes que lhe sejam aplicaveis,
bem como por todas as despesas resultantes com medicamentos, fraldas, algélias, sacos de
urina ou colostomia, testes do colesterol e deslocagdes.

a) Caber4 a Diregdo o calculo da comparticipagdo a atribuir a cada Utente, e para tal,
sdo necessarios os seguintes documentos:

- Fotocopia dos documentos comprovativos de todos os rendimentos auferidos a
qualquer titulo no ano civil anterior;

- Fotocopia da Declarag@o do IRS (com todos os anexos)

- Caso ndo existam rendimentos declarados do agregado no ano civil solicitado devera
apresentar Declaragdo das Finangas comprovativa da inexisténcia de rendimentos;

- Fotocopia do recibo da renda de casa ou documento emitido pela entidade bancaria
comprovativo do montante liquidado para crédito a habitagdo no ano a que se referem os
rendimentos;

- Comprovativo dos encargos médios mensais com transportes publicos;

- Comprovativo das despesas com aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga cronica.

b) Os documentos para célculo da comparticipagéo familiar séo de entrega obrigatoria;

¢) Perante a recusa na entrega do documento de IRS, ou de toda a documentagédo
necessaria ao calculo da comparticipagdo, tem esta Misericordia a legitimidade para impor
como valor a comparticipar o valor maximo.

d) A comparticipagdo maxima do Utente corresponde ao Custo Médio por Utente
registado no ano transato.

e) As mensalidades podem, do mesmo modo, ser corrigidas sempre que as condigdes
econdmicas referidas no processo de admissdo do Utente ndo correspondam a realidade.
6.0s Complementos por Dependéncia fazem parte do rendimento do Utente para o calculo do
rendimento per capita;

7. Anualmente o Utente e o seu Familiar Responsdvel e/ou Representante Legal
apresentard/do a esta Misericordia os documentos necessdrios a comprovar 0s Seus
rendimentos/situagdo patrimonial para revisdo de mensalidade, os quais produzem efeitos na
mensalidade a partir do dia 1 de abril.

8. As mensalidades serdo ainda atualizadas sempre que tal resulte dos protocolos celebrados
entre a Unido das Misericordias Portuguesas e o Ministério do Trabalho e da Solidariedade
Social.

9. Quando se verifique alguma alteragdo da situag@o socioecondmica do agregado familiar
que determine alteragfio da respetiva comparticipagdo mensal, o Utente o Familiar
Responsavel e/ou Representante Legal, pode solicitar por escrito a Mesa Administrativa a
revisdo da mensalidade mediante apresentagdo de comprovativos da referida alteragfo.
Contudo, o valor da mensalidade atualizado somente se torna efetivo a partir do més seguinte
aquele em que se verificar a sua aprovagéo.

10. O incumprimento pelo Utente quanto a comparticipagdes podera determinar a cessagdo da
prestag@o de servigos por parte do SAD, sem prejuizo da possibilidade de cobranga coerciva
das mensalidades em divida.

Artigo 18.°
Tabela de Comparticipagdes / Precirio de Mensalidades

1. As comparticipagdes familiares sfo calculadas com base na Portaria 196/A 2015 de 1 de
julho.
1. A comparticipagdo do utente, devida pela utilizagdo do Servico de Apoio
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Domiciliario, é determinada pela aplicagdo de uma percentagem de 65% sobre o rendimento
per capita familiar do Utente.
2. A comparticipagdo familiar de 65% corresponde a prestagdo de quatro dos cuidados
e servigos prestados em dias uteis, previstos como indispensaveis a satisfagéo de necessidades
basicas, designadamente: - higiene pessoal;
- higiene habitacional;
- alimentagdo;
- e tratamento de roupas.
3. A ndo prestagdo de um dos servigos referidos no ponto anterior, implica uma
redugio de 10% da comparticipagdo familiar (55%).
3.1. A nio prestagdo de dois servigos implica uma redugéo de 15% da comparticipagio
familiar (50%).
4. A prestagdo de servigos ao sabado (alimentagdo) e de outros servigos, para além dos
referidos no nimero 2, implica um acréscimo de 5% da comparticipagdo familiar, podendo
esta atingir até 75% do rendimento per capita do agregado familiar do Utente.

» 4 Servigos Didrios em dias uteis 65%

» SAD prestado ao sabado 5%

» Prestagdo de outro servigo (para além dos bésicos) 5%
Artigo 19.°

Calculo do Rendimento Per Capita
1. O célculo do Rendimento Per Capita mensal é calculado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12 -D
N
Sendo:
RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar

Artigo 20.°
Conceitos

1. COMPARTICIPACAO FAMILIAR: Considera-se comparticipa¢do familiar, o valor
pago pela utilizagdo dos servigos e equipamentos sociais, determinado em fungdo da
percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do
agregado familiar.

2 AGREGADO FAMILIAR: Para além do Utente da Resposta Social, integra o agregado
familiar, o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento,
afinidade ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum,
designadamente:

¢ Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

¢ Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3. grau;

# Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

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

¢ 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.
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3. RENDIMENTOS DO AGREGADO FAMILIAR: Para efeitos de determina¢o do
montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes
rendimentos:

» Do trabalho dependente;

» Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado ¢
considerado o montante anual resultante da aplicagéo dos coeficientes previstos no Codigo do
IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados.

» De Pensoes;

Pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica
natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguros
ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.

» De prestagdes Sociais(RSI,CSI, Subsidio de Desemprego - exceto as atribuidas por
encargos familiares e por deficiéncia);

P Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para a frequéncia e concluséo,
até ao grau de licenciatura);

» Prediais. As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposigéo dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do
prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida
pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do
uso total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

Sempre que desses bens imo6veis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior ao
determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o
montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de
certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de finangas competentes, ou do documento
que haja titulado a respetiva aquisigéo, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante.

O disposto no paragrafo anterior, ndo se aplica ao imével destinado a habitaggo permanente
do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a

390 vezes o valor da Retribuigdio Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que €
considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

P De capitais;

Sdo os rendimentos definidos no artigo 5.° do Cédigo do IRS, designadamente, os juros de
depositos bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem
prejuizo do disposto no paragrafo seguinte.

Sempre que os rendimentos referidos no paragrafo anterior sejam inferiores a 5% do valor dos
créditos depositados em contas bancérias e de outros valores mobilidrios, de que o requerente
ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela
percentagem.

» Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no 4mbito das medidas de promog¢&o em meio natural de vida).

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados.

4. DESPESAS FIXAS DO AGREGADO FAMILIAR: Para efeitos de determinagdo do
montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as seguintes despesas
fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagio do rendimento liquido;

b) O valor da renda de casa ou de prestagio mensal devida pela aquisi¢do de habitagdo propria
e /ou permanente;

¢) As despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

Regulamento Interno




P

Santa Casa da Misericordia de Moncarapacho
Servico de Apoio Domiciliario

d) Despesas com saude e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica.

Podera ser estabelecido um limite méximo das despesas mensais fixas a que se referem as
alineas b) c¢) e d) do nlimero anterior, nfo podendo esse limite ser inferior a0 montante da
retribui¢dio minima mensal garantida. Nos casos em que essa soma € inferior a RMMG, ¢
considerado o valor real da despesa.

5. PROVA DE RENDIMENTO E DESPESAS.
a) A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagdo da

declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos, adequados e crediveis
comprovativos da real situa¢éo do agregado.

b) Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds
efetuadas diligéncias consideradas adequadas, esta Instituicdo tem legitimidade para
convencionar um montante de comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipag¢do
familiar maxima.

¢) A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagéo
dos respetivos documentos comprovativos.
A falta de entrega dos documentos no prazo concedido para o efeito, determina a fixagéo da
comparticipag@o familiar maxima.

Artigo 21.°
Reducio na Comparticipagio

1.Havera lugar a uma redugéo de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo
de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

2. As redugdes previstas no nimero anterior serd aplicada no més seguinte aquele em que se
encontrem preenchidos os respetivos pressupostos.

3. A Instituigio poderd reduzir o wvalor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipagdes familiares, sempre que, através de uma analise socioecondémica do agregado
familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

4. Existird o pagamento relativamente a servigos considerados extra, conforme ANEXO I, que
sera atualizado sempre que necessario e afixado em local proprio.

i CAPITULO IV
CONDICOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 22.°
Instalacdes

1. O Servico de Apoio Domiciliario funciona no Lar de Idosos D. M.? Lizarda Palermo da
Santa Casa da Misericordia de Moncarapacho e estd sediado na Rua Dr. José Fernandes
Mascarenhas, n° 2 em Moncarapacho. As suas instalagdes sio compostas por: Atrio de
Acolhimento, Sala de Estar e Ocupagdo, Sala de Refei¢des, Cozinha/ Copa, Despensa do Dia,
Quartos dos Residentes; Instalagdes Sanitarias, Gabinete da Diretora Técnica/ Técnica
Servigo Social, Gabinete das Encarregadas e Ecénoma, Gabinete da Animadora Social,
Gabinete de Satde, Ginasio, Sala de Tratamento de Roupas/ Lavandaria, Sala do S.A.D., Sala
17
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¢ Instalagdes Sanitarias para o Pessoal, Arrecadagdo de material em stock, Arrecadacdo de
Medicamentos, Sala das Vigilantes, Sala de Observagdes e uma Capela.

Artigo 23.°
Horarios de Funcionamento

1. O Servigo de Apoio Domicilidrio funciona em regime diurno entre as 8h00 as 16h00 de
Segunda a sexta-feira ¢ sabado das 11h00 as 14h00. Todas as ocorréncias fora do nosso
horario de funcionamento sdo da total responsabilidade do utente e do responsavel pelo
utente. Aos feriados e domingo néo prestamos Servigo de Apoio Domicilidrio, com excegéo
aos feriados que ocorrem aos sabados ou a segunda-feira, onde realizamos apenas a entrega da
refei¢do ao domicilio. Aos sdbados, sdo entregues as refei¢des de sabado e domingo.

2. O Servigo de Apoio Domiciliario ndo encerra para periodos de férias.

3. O Servigo de Apoio Domicilidrio deve, sempre que possivel, assegurar a continuidade do
relacionamento por parte do prestador de cuidados com o Utente, realizando o pagamento dos
nossos servicos e respondendo a todas as necessidades do utente que néo estejam relacionadas
com o ambito do nosso trabalho.

Artigo 24.°
Familiar Responsdvel e/ou Representante Legal

1. O Familiar Responsavel e/ou Representante Legal obriga-se a participar no apoio ao
Utente, sempre que possivel, desde que o mesmo contribua para o seu bem-estar ¢ equilibrio
psicoafectivo.

Artigo 25.°
Direitos dos Utentes

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os Utentes do

Servigo de apoio Domicilidrio tém ainda os seguintes direitos:
a) Exigir da Misericordia o cumprimento do presente Regulamento Interno;
b) Usufruir das ajudas adequadas a sua situa¢do de acordo com o estabelecido entre
cada Utente ou familiar e esta Misericordia;
¢) Exigir respeito pela sua maneira de ser e estar;
d) Exigir qualidade, eficiéncia e eficacia nos cuidados prestados;
e) A inviolabilidade da correspondéncia;
f) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade privada e familiar,
bem como pelos seus usos e costumes;
g) A reclamar junto da Institui¢fio, sempre que se justifique, utilizando para isso o
Livro de Reclamagdes que se encontra no Lar D. M. Lizarda Palermo, podendo os
Utentes analfabetos ou com baixa escolaridade que pretendam apresentar qualquer
reclamagdo, solicitar auxilio a pessoa da sua confianga na redagfio da mesma.
h) Ter a chave do seu domicilio em local seguro, sempre que seja entregue aos
Servicos;
i) Solicitar, junto da Diretora Técnica, todos os esclarecimentos necessarios e sinalizar
eventuais falhas no funcionamento ou outras que ache por bem esclarecer.
J) Uma dieta equilibrada de acordo com as suas necessidades individuais.
k) Ter acesso a ementa semanal.
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Artigo 26.°
Deveres dos Utentes

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os Utentes do
Servigo de apoio Domicilidrio t€ém ainda os seguintes deveres:

a) Cumprir as normas do Regulamento Interno, bem como outras decisdes tomadas
sobre o funcionamento do SAD;

b) Informar atempadamente, qualquer alteragdo que ocorra no domicilio e que
constitua impedimento para a prestagéo de servigos contratados;

¢) Respeitar e tratar com urbanidade as Ajudantes Familiares, deixando-as desenvolver
o seu trabalho segundo os seus métodos, tendo em conta que a manutengéo de arrumos
e limpeza da habitagfio € a estritamente necessdria a natureza do apoio a prestar;

d) Respeitar e tratar com educagdo os colaboradores da Institui¢do e a Diregéo desta
Misericordia;

e) Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes
ao estado de saude do Utente;

f) Indicar a receituario médico, forma e horario em que deve ser ministrado;

g) Informar as Ajudantes familiares, sobre aspetos particulares do seu quotidiano ou
do seu comportamento e possiveis alteragdes.

h) Colaborar com a equipa do Apoio Domiciliario, na medida das suas possibilidades,
ndo tomando atitudes que colidam com os servigos prestados;

i) No caso de reclamar, dirigir-se de imediato a Instituigdo;

j) Proceder ao pagamento pontual da respetiva mensalidade;

k) Comunicar por escrito & Mesa Administrativa com trinta dias de antecedéncia,
quando pretender sair definitivamente do SAD.

1) O abandono intempestivo do SAD ndo da direito a qualquer reembolso da
mensalidade liquidada.

m) O desrespeito grave ou reiterado destes deveres constituem motivo de resciséo do
Contrato de Prestagdo de Servigos por parte da Instituigéo.

Artigo 27.°
Direitos da Misericérdia

S3o direitos da Instituigéo:

a) Exigir dos Utentes o cumprimento do presente Regulamento Interno.

b) Rescisdo do Contrato de Prestagfio de Servigos com o Utente nos termos do presente
Regulamento;

¢) Ser tratada com respeito e dignidade;

d) Receber atempadamente a comparticipagdo mensal acordada;

e) Ver respeitado o seu patrimonio.

Artigo 28.°
Deveres da Misericordia

1- A Misericordia, além das demais obrigagdes legais ou constantes deste Regulamento
Interno, obriga-se a:

a) Promover o bom funcionamento da Resposta Social, garantir a prestagéo de todos

os cuidados previamente contratados, respeitando a privacidade na medida do possivel de
usos e costumes e, mantendo o sigilo profissional sobre os cuidados prestados;

b) Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente
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adequada ao desenvolvimento do SAD;

¢) Fornecer ou enviar por e-mail a cada Utente um exemplar deste Regulamento

Interno no ato da assinatura do contrato de prestagdo de servigos, bem como comunicar as
alteragdes posteriormente introduzidas;

d) Organizar um processo individual por Utente, onde conste, dados pessoais, contacto

dos responsaveis e familiares, contrato de prestagéo de servigos, termo de responsabilidade e
outras informagdes tidas como importantes;

€) Manter atualizados os processos dos Utentes;

f) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos Utentes, cumprindo as
regras de RGPD;

g) Afixar, em local visivel, 0 nome do Diretor Técnico, o mapa das ementas, turnos e
horérios de atendimento;

h) Planificar anualmente as atividades a desenvolver pelo SAD;

i) Dispor de Livro de Reclamagdes e Livro de Reclamagdes Eletronico.

Artigo 29.°
Direitos do Familiar Responsivel e/ou Representante Legal

1. O Familiar Responsavel e/ou Representante Legal é a pessoa familiar ou ndo do Utente,
que assumird os Direitos e Deveres titulados pelo Utente ou por conta prépria, e que se
relacionard com a Misericordia.

2. A Misericordia relacionar-se-4 para efeitos de relagdo contratual, apenas com o Familiar
Responsavel e/ou Representante Legal, prestando unicamente a este, quaisquer
informagGes ou esclarecimentos pertinentes.

3. Familiar Responsével e/ou Representante Legal tem direito a:

a)

b)

c)
d)

Que lhe sejam prestadas todas as informagdes sobre o Utente, reservando-se as de
natureza confidencial ou sujeitas a reserva da vida intima do Utente, caso em que
serdo prestadas apenas com o consentimento deste;

Ser recebido pela Diregéo Técnica do SAD, sempre que o solicite e tal seja justificado;
Efetuar reclamagdes e sugestdes;

Todos os demais Direitos atribuidos ao Utente que ndio sejam de natureza pessoal
daquele.

4. O Familiar Responsével e/ou Representante Legal tem os seguintes deveres:

a)

b)

Responsabilizar-se solidariamente como fiador e principal pagador, renunciando ao
beneficio da excussdo prévia, pelo pagamento de tudo o que vier a ser devido a
Misericordia, pela celebragiio do Contrato de Prestagio de Servigos, designadamente o
pagamento das comparticipagdes mensais, demais despesas decorrentes da prestagdo
de servigos e respetivas penalizaces;

Respeitar as clausulas do Contrato de Prestagdo de Servigos e presente Regulamento
Interno, que ndo sejam de natureza pessoal do Utente, ndio podendo fazer cessar para si
0 contrato, sem que seja cessado conjuntamente com o Utente;

A prestar todas as informagdes sobre o Utente relevantes ao bem-estar e correto
acompanhamento daquele, e bem assim colaborar com a Misericérdia na satisfagdo
das necessidades do utente, designadamente, comparecendo sempre que para tal seja
solicitado;

A assinar o Contrato de Prestagdo de Servigos em nome préprio, e ainda como
responsavel quando por qualquer razdo o Utente esteja impedido de o fazer;
Responsabilizar-se por todas as necessidades que o utente tenha fora do ambito do
nosso trabalho, nomeadamente tudo o que ocorra para além do horario de
funcionamento do SAD.
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Artigo 30.°
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento prestador de servigos encontra-se afixado em
local bem visivel, contendo a indicagfio do numero de recursos humanos, definido de acordo
com a legislagdo/normativos em vigor.

2 — A selegfio e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa Administrativa da
Misericordia.

3- O pessoal Auxiliar deve ser recrutado com a idade minima de 18 anos.

4 — Dada a importincia que o pessoal tem no relacionamento com os idosos, a selegdo, tanto
de técnicos, como de pessoal auxiliar, devera considerar ndo apenas a formagéo profissional
de base, de acordo com as fungdes a desempenhar, mas também a formagéo desejavel na drea
da populagéo idosa.

5.- Sera autorizado ao pessoal técnico e auxiliares a frequéncia de agdes de formagédo pelas
entidades competentes.

Artigo 31.°
Direitos dos Funcionarios

1) Os funciondrios ao servigo da Santa Casa da Misericordia de Moncarapacho t€m direito ao
que a legislagdo geral e especial de trabalho aplicavel lhes confere, assim como ao regime
previsto na regulamentago coletiva de trabalho com as Misericérdias nomeadamente:

1.1- Condigdes de trabalho adequadas e um bom ambiente no local de trabalho;

1.2- Salério, férias, licengas, faltas e outras regalias sociais;

1.3- Formag#io e atualizagio profissional visando melhorar as suas qualificagbes de
trabalho, em especial, o seu relacionamento com 0s utentes;

1.4- Respeito pelas regras deontoldgicas da profissdo e pelas normas de higiene e
seguranga no trabalho.

2- Para assegurar niveis adequados na qualidade da prestagdo de cuidados, as funciondrias
deverdo possuir os seguintes requisitos:
a) Formag#io necessdria e adequagio & realizagdo das fungdes que desempenha, de
forma a assegurar a qualidade dos mesmos;
b) Ter elevado sentido de responsabilidade e capacidade para a autoavaliagio;
¢) Ter conhecimentos que garantam uma intervengdo adequada em situagdes
especificas, nomeadamente, de envelhecimento, dependéncia e deficiéncia;
d) Dispor de capacidade de comunicagio e, facil relacionamento, de modo a que lhe
permita adotar uma atitude de escuta e observagdo quanto as necessidades dos
utentes.

Artigo 32.°
Deveres dos Funcionarios

1- Os funcionarios da Santa Casa da Misericérdia de Moncarapacho t€ém como deveres,
cumprir o disposto da legislagdo de trabalho aplicavel, assim como as normas emanadas da
Mesa Administrativa, nomeadamente:

1.1- Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos ¢ determina¢des da Direg¢do da
Instituicdo;
21
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1.2- Exercer com competéncia, zelo, assiduidade e pontualidade as fungdes que lhe
estiverem confiadas.

1.3- Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os membros da Mesa Administrativa,
os superiores hierdrquicos, os companheiros de trabalho e demais pessoas que estejam ou
entrem em relagdo com a Instituigfo.

1.4- Cumprimento das deliberagdes da Mesa Administrativa bem como as instru¢des
dos superiores hierdrquicos em tudo o que respeita a execugio e disciplina do trabalho;

1.5- Proporcionar aos Utentes 0 maximo de bem-estar e conforto, prestando-lhe
servigos de qualidade adequados as suas necessidades;

1.6- Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos recursos disponiveis, quer estejam
relacionados com o seu trabalho e lhe estejam confiados ou ndo, cumprindo as normas de
higiene e seguranca no trabalho, favorecendo assim a eficiéncia e bom funcionamento dos
servigos prestados;

1.7 - Participar com interesse nas agdes de formagdo que lhes forem proporcionadas,
mantendo e aperfeigoando permanentemente a sua competéncia profissional.

2.Prestar os cuidados de higiene e conforto;

3.Apoiar na distribui¢do das refeig¢des e no tratamento de roupas no domicilio;

4. Proceder ao acompanhamento das refeigdes, sempre que seja necessdrio ou caso se
justifique;

5. Acompanhar as alteragdes que se verifiquem na situagdo global dos Utentes que afetem o
seu bem-estar, por forma a permitir a avaliagdo da adequagdo do plano de cuidados;

6. Realizar no exterior os servigos necessdrios aos Utentes;

7.N&o exercer qualquer influéncia nos Utentes ou familiares com o objetivo de ser
presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar que
desta forma serfio melhor servidos.

CAPITULO v
DA DISCIPLINA E CESSACAO DE SERVICOS

Artigo 33.°
Sangdes/Procedimentos

1, Os Utentes ficam sujeitos a sangdes quando ndo respeitarem este Regulamento
Interno, sendo as sangdes aplicadas pela Mesa Administrativa aos Utentes incumpridores
conforme a gravidade das faltas:

a) Adverténcia;
b) Cessagdo do Contrato de Prestagdo de Servigos.

2. Ficam sujeitos ao cancelamento do seu lugar na Misericordia os Utentes que manifestem
comportamento antissocial, que perturbe o bom funcionamento que deve existir na
Misericordia;

3. Procedimentos muito graves, consagrados na Lei como Crime, serfo encaminhados
para procedimento judicial
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Artigo 34.°
Cessacio da Prestaciio de Servigos

1. O Contrato de Prestagéo de Servicos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou ndo renovagfo, o qual tera de ser reduzido a escrito e indicar a
data a partir da qual vigorard;

b) Caducidade (falecimento do Utente, impossibilidade superveniente e absoluta de
prestagéo dos servigos, dissolugdo da Misericordia ou alteragio do seu corpo estatutario.
auséncia do SAD por periodo superior a 30 dias sem motivo justificado);

¢) Dentincia por uma das partes;

d) Incumprimento;

e) Inadaptagé@o do Utente;

f) O responsavel pelo utente decide cessar fungdes.

2. Sem prejuizo do previsto no presente regulamento, qualquer das partes podera cessar o
contrato de prestacdo de servigos, independente de justa causa, mediante denincia
remetida a outra parte com a antecedéncia minima de 30 dias.

3. Em caso de desrespeito do nimero anterior, a parte faltosa indemnizard a outra parte no
valor das mensalidades em falta.

4. Ocorrendo justa causa, qualquer das partes pode fazer cessar o contrato de prestacdo de
servigos, devendo o Utente abandonar o equipamento no prazo de 30 dias.

5. Considera-se justa causa, nomeadamente:
a) Quebra de confianga dos Outorgantes;
b) Existéncia de dividas a Misericordia, designadamente, uma ou mais mensalidades e
respetivas despesas ndo liquidadas;
¢) Desrespeito pelas regras do SAD, Equipa Técnica ou demais colaboradores;
d) Incumprimento pelo Utente, Familiar/Responsavel e/ou Acompanhante das
responsabilidades assumidas pela assinatura do Regulamento Interno.

6. Podera ainda o Contrato de Prestagéo de Servigos ser cessado nos primeiros 30 dias da sua
vigéncia por inadaptag@o do Utente, sendo neste caso, devida a comparticipagdo daquele més
e respetivas despesas.

7. O Familiar/Responsavel e/ou Acompanhante do Utente ndo poderd cessar para si o
Contrato sem que o faga cessar em conjunto com o Utente.

8. A rescisdo do Contrato de Prestagdo de Servigcos por justa causa, implica a saida do Utente
das instalagdes do SAD, no prazo maximo de 15 dias, sendo da sua conta, do
Familiar/Responsavel e/ou Acompanhante todas as despesas inerentes a sua deslocagéo para o
destino, ficando desde ja estabelecido e acordado que a saida se processard para a residéncia
do mesmo, do familiar Responsavel e/ou Acompanhante, correndo por conta daquele todas as
despesas efetuadas, independentemente do subsequente procedimento judicial de cobranga.

9. Aquando a Cessagdo do Contrato de Prestag@o de Servigos, a chave do domicilio do Utente

serd devolvida ao mesmo, ou ao Familiar/Responsavel e/ou Representante Legal, mediante
assinatura do respetivo Termo de Entrega.
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Artigo 35.°
Procedimentos em Situagdes Excecinais e de Emergéncia

1. O Servigo de Apoio Domiciliario dispde de procedimentos internos de atuagdo destinados
a assegurar a continuidade da prestacdo de cuidados e a prote¢éo dos utentes, colaboradores e
demais intervenientes em situagdes excecionais ou de emergéncia que possam comprometer o
normal funcionamento da resposta social.

2. Consideram-se situagdes excecionais ou de emergéncia, designadamente:

a.

b.

C.

@

surtos epidémicos ou pandemias;

crises de satude publica;

fenémenos naturais adversos, incluindo incéndios, cheias, tempestades, ondas
de calor ou sismos;

falhas prolongadas de energia, agua, comunicagdes ou transportes;

acidentes graves;

situagdes de calamidade, contingéncia ou emergéncia declaradas pelas
autoridades competentes; -

outras ocorréncias suscetiveis de colocar em risco a seguranga e o bem-estar
dos utentes ou comprometer a continuidade da prestagdo dos servigos.

3. Em situagdes de emergéncia, a Instituigdo poderd implementar medidas excecionais e
tempordarias, nomeadamente:

B rho oo o

reorganizacgdo dos horarios e circuitos de trabalho;

priorizagdo de servigos essenciais;

alteragéo temporaria da forma de prestagdo dos cuidados;

limitac@o ou suspenséo de servigos complementares;

adog¢do de medidas de isolamento, prote¢do e controlo sanitério;
substitui¢do temporaria de colaboradores;

recurso a meios alternativos de comunicagfo com utentes e familiares;
ativagdo de planos de contingéncia internos.

4. A Instituicdo compromete-se a cumprir as orientagdes emitidas pelas entidades
competentes, designadamente:

a

b.
c.
d.

Dire¢do-Geral da Saude;

Instituto da Seguranga Social;

Autoridade Nacional de Emergéncia e Prote¢do Civil;

demais autoridades de saude e protecdo civil territorialmente competentes.

5. Sempre que a situagdo o justifique, os utentes, familiares ou representantes legais sero
informados das medidas adotadas, bem como de eventuais alteragdes temporarias ao
funcionamento do servigo.

6. Em contexto de crise sanitdria ou outra situagdo de emergéncia publica, poderio ser
implementados procedimentos especificos de prevengio e controlo, incluindo:

a.

utiliza¢@o obrigatéria de equipamentos de protecio individual;

b. refor¢o das medidas de higienizag#o e desinfe¢io;

C.

monitorizagdo de sintomas;
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d. restri¢do de contactos presenciais;
e. cumprimento de normas de vigilancia epidemiolégica.

7. A Instituicdo mantera atualizado um Plano de Contingéncia ou instrumento equivalente,
definindo:

niveis de resposta;

responsabilidades dos colaboradores;

procedimentos operacionais;

contactos de emergéncia;

medidas de continuidade da presta¢@o de cuidados.

opo o

8. Os procedimentos adotados em situacdes excecionais ou de emergéncia terfio carater
tempordrio e serdo aplicados apenas pelo periodo estritamente necessario ao restabelecimento
das condigdes normais de funcionamento, salvaguardando sempre os direitos, a dignidade ¢ a
seguranca dos utentes.

CAPiTpLo VI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 36.°
Alteracdes ao Regulamento

1.Nos termos do Regulamento da legislagdo em vigor, a Mesa Administrativa da Misericordia
devera informar e contratualizar com os Utentes, Familiares/Responsiveis e/ou
Acompanhante sobre quaisquer alteragdes ao presente Regulamento Interno com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do
direito a resolucdo do Contrato de Prestacdo de Servigos que a estes assiste.

Artigo 37.°
Integracio de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Misericordia proprietaria do
servico, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 38.°
Disposicoes Complementares

1) O Servigo de Apoio Domicilidrio funciona no Lar de Idosos D. M.? Lizarda Palermo e ¢
dirigido pela Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Moncarapacho que €
responsavel pelo funcionamento dos servigos e pelo cumprimento das normas e orientagdes
em vigor, assessorada por uma Diregdo Técnica da qual faz parte, uma Técnica da Area
Social.

2) Para a prossecugiio dos objetivos fixados para esta Resposta Social, compete a esta Mesa
Administrativa:
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2.1- Promover o bom funcionamento da Resposta Social, garantir a presta¢do de todos os
cuidados previamente contratados, respeitando a privacidade e mantendo o sigilo profissional
sobre os cuidados prestados;

2.2- Garantir ao Utente servigos de alimentagdo, higiene pessoal, tratamento de roupas,
pequenas limpezas da casa e servigo de socializagio;

2.3- Facilitar contatos com o exterior promovendo visitas, passeios e outras atividades ludicas
sujeitas a tarifario a elaborar pontualmente;

2.4- Disponibilizar o Livro de Reclamagdes, sempre que solicitado.

3. As aquisi¢des para o SAD como para todos os sectores da Misericérdia, sdo feitas através
do Servigo do Economato, apds prévio conhecimento e aprovagio da Provedoria da mesma
Instituigdo.

4. Qualquer reclamagéo contra servigos ou pessoas em servigo na Institui¢do, nomeadamente
por violagdo no disposto neste regulamento ou noutras disposigdes legais, deverd ser dirigida
a Mesa Administrativa que providenciard o apuramento da verdade dos factos e o eventual
procedimento disciplinar.

Artigo 39.°
Livro de Reclamacdes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui Livro de Reclamagdes, que
podera ser solicitado junto da Diretora Técnica sempre que desejado.

2. O referido documento existe também em suporte digital o qual podera ser acedido através
do site ou enderego eletronico que se encontra afixado no painel 4 entrada da ERPI, junto aos
documentos referentes a Resposta Social SAD.
3. Nao obstante, nos nimeros anteriores poderfio ser apresentadas quaisquer reclamagdes ou
sugestdes a Diretora Técnica do SAD ou outro responsavel.

Artigo 40.°

Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno sé entra em vigor a 15 de julho de 2026.

Artigo 41.°

Aprovagio, Edi¢io e Revisdes

E da responsabilidade da Mesa Administrativa desta Misericordia, proceder a aprovagéo,
edigdo e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequag@o a missio e objetivos do

SAD.

Aprovado por unanimidade em reuniio da Mesa Administrativa da Santa Casa da

Misericordia de Moncarapacho, 18 de maio/deiﬁlé\
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Eu,

portador do B.I/C.C n.° emitido em/valido at¢ __ / /| como
Representante Legal, Familiar/Responsavel e/ou Acompanhante (riscar o que ndo interessa)
declaro que tomei conhecimento e recebi da Santa Casa da Misericordia de Moncarapacho, o

Regulamento Interno relativo a Resposta Social S.A.D.

Moncarapacho, de de 20

(Assinatura do declarante)
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ANEXO I

TABELA DE PRECOS

SERVICOS EXTRA QUE SAO COBRADOS:

- FRALDAS:
TAMANHO PEQUENO (Pinga) S 30 unidades- 10,00€
TAMANHO MEDIO (Pinca) 30 unidades -12,00€
TAMANHO MEDIO (Pinga) M10 - 20 unidades - 9,50€
TAMANHO MEDIO (Pinga) M10+ - 20 unidades - 11,00€
TAMANHO GRANDE (Pinga) - 13,50€
TAMANHO GRANDE (Pinga) L10 - 20 unidades - 11,00€
TAMANHO GRANDE (Pinga) L10+ - 20 unidades - 11,50€

CUECA MEDIO - M - (2)- 20 unidades - 10,50€
CUECA GRANDE - L (3)- 13,50€
CUECA GRANDE - XL (4) - 14,50€

- POMADA MOLICARE SKIN: 5,50€

- OLEO MENALIND: 8,50€

- CREME HIDRATANTE MOLICARE: 5,50€
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