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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

- Promover o respeito pelos direitos dos Ulentes e demais interessados,
- Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Servico de
Apoio Domiciliario

- Promover a participagdo ativa dos Ulentes ou seus representantes legais.
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS
Norma 12
Ambito de Aplicacio

1. A santa Casa da Misericérdia de Vila de Rei € uma Instituicdo Particuiar de Solidariedade
Social, registada na Direcdo Geral de Seguranca Social, como IPSS, sob 0 n2 60 em 10 de
novembro de 1983 foi fundada com o objetivo principal de prestar apoio e satisfazer as
necessidades da populagdo com vista a melhoria da sua qualidade de vida. A sua atuacdo é
orientada por principios morais, religiosos, éticos e deontoldgicos e tem em vista o
desenvolvimento harmonioso e sustentdvel da Organizagdo. A Instituicdo, encontra-se
sediada na Rua Abilio Santos,5, 6110-244 Vila de Rei.

2. A Santa Casa da Misericordia de Vila de Rei tem acordo de cooperacio celebrado com o
Centro Distrital de Seguranga Social de Castelo Branco, para a resposta de Servico de Apoio

Domiciliario (SAD). Esta resposta rege-se pelos seguintes normas:

Norma 22
Legislagdo aplicavel
1. O Servico de Apoio Domicilidrio (SAD) é uma resposta social que consiste na prestagio de
cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por
motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporéria ou
permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida
didria e rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto — Lein.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho — Regula o regime juridico de cooperagio entre as
IPSS e o Ministéric da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

c) Portaria n.238/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condi¢Ges
de implantagdo, localizacdo, instalacdo e funcionamento do Servico de Apoio
Domicilidrio;

d) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalacdo,
funcionamento e fiscaliza¢do dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e} Protocolo de Cooperagdo em vigor;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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Norma 32

Destinatarios e objetivos

1. S30 destinatarios do SAD familias e ou pessoas gue se encontrem no seu domicilio, em
situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou
permanentemente, a satisfagio das suas necessidades basicas e ou a realizagdo das
atividades instrumentais da vida didria, nem disponham de apoio familiar para o efeito;

2. Constituem objetivos do SAD:

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

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

¢) Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes,
sendo estes objeto de contratualizagdo;

d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungao das necessidades
especificas de cada pessoa;

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

f) Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;

g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a satde, participagao e seguranca e
no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas
tecnologias Uteis;

h) Prevenir e despistar qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando
o encaminhamento mais adequado;

i) Promover estratégias de manutengdo e reforgo da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atengdo o estado de salde e recomendagbes médicas de cada
pessoa;

i) Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, 0s
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

k) Promover a intergeracionalidade;

) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

m) Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

n) Promover os contactos sociais e potenciar a integracdo social;
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o) Facilitar o acesso a servigos da comunidade.
1. Os objetivos da resposta social do SAD s@o os seguintes:

a) Assegurar a satisfa¢do das necessidades basicas e/ou atividades da vida didria do utente,
proporcionando-lhe todos os servigos indispensaveis para o seu bem-estar, de forma a
promover a sua adaptacdo e integragdo no meio ambiente envolvente.

b} Garantir ao utente o bem-estar fisico, mental, emocional, social e moral, promovendo a
sua qualidade de vida.

¢} Garantir e respeitar a independéncia, a individualidade, a privacidade e a livre expressdo
de opinido do utente.

d) Apoiar na reformulagdo e continuidade do seu projeto de vida.

e) Colaborar e/ ou assegurar o acesso & prestagdo de cuidados de saude.

f) Prevenir situagdes de dependéncia e promover a autonomia do utente.

Norma 42
Cuidados e servicos
1. O Servico de Apoio Domicilidrio assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servigos:
a) Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescri¢do médica;
b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;
c) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;
d) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
e) Atividades de animagdo e socializagdo, designadamente, animac8o, lazer, cultura, na
instituicdo.
2. O Servico de Apoio Domicilidrio assegura ainda outros servigos, nomeadamente:
a) Acompanhamento a consultas assim como aos exames complementares de diagnastico;
b} Realizacdo de atividades de motricidade, (fisioterapia) na institui¢3o;
c} Apoio psicossocial;

3. Os cuidados e servigos podem ser prestadas aos dias Uteis, feriados e aos fins-de-semana.

CAPITULO Il - PROCESSO DE INSCRICAO E ADMISSAO
Norma 52
Condicdes de admissdo

S30 condicBes de admissdo neste Servico de Apoio Domicilidrio:
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1. Estarem enquadrados nas condi¢fes referidas no n.2 1 da Norma 32.

2. Serresidente na area de acdo da instituicao.

Norma 62
Inscrigdo
1. Para efeito de admissdo, o utente devera fazer a sua inscri¢do através do preenchimento de
uma ficha de identificacio que constitui parte integrante do processo do utente, devendo
fazer prova das declaragBes efetuadas, mediante a entrega de copias dos seguintes
documentos:
a) Blou Cartdio do Cidaddo do utente e do representante legal, quando necessario;
b) Cartdio de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;
¢) Cartdio de Beneficidrio da Seguranga Social do utente e do representante legal, quando
necessario;
d) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a gue o utente pertenca;
e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagéo clinica do utente;
f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;
g) Declaragio assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual;
2. Quando admitido o utente deve apresentar os seguintes documentos:
a) Prescri¢des de medicacdo (quando aplicavel);
b) Relatdrios com indicacdo de intolerdncias ou alergias alimentares (quando aplicavel);
3. A ficha de inscrigdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatérios referidos no
namero anterior deverdo ser entregues no Gabinete de Diregdo Técnica.
4. Em caso de divida podem ser solicitados outras documentos comprovativos;
5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscrigao
e respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de

obtencdo dos dados em falta.

Norma 72
Critérios de priorizagao
1. S3o critérios de prioridade na admissio dos utentes:

a) Situacdo econdmica e socialmente desfavorecida;
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b)Hospitaliza¢do do individuo ou familiar que preste assisténcia ac utente ou outra situacdo
de emergéncia;

c} Ser residente no Cencelho de Vila de Rei.

Norma 82
Decisdo e admissdo
. A decisdo de admissdo é da competéncia da Dire¢do da Instituicdo que, para o efeito, tera
em consideracdo o relatério de avaliagdo previamente realizado pela Diretora Técnica e/ou
Técnica Superior de Servigo Social designada para o efeito;
. Pode ser necessario efetuar uma visita domicilidria pela Diretora Técnica efou Técnica
Superior de Servigo Social, designada para o efeito, da Institui¢do para elaborar o parecer
técnico.
. Aadmissdo devera ter sempre caracter experimental por um periodo de 30 dias, como forma
de atestar a capacidade de integragdo do idoso, findo o qual é efetuada uma avaliagio,
podendo passar a definitiva.
. Em situag¢bes de grande urgéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer e
autorizacdo da Diretora Técnica e/ou Técnica Superior de Servico Social, designada para o
efeito, sujeita a posterior confirmagdo pela Diregdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as
restantes situagdes.
. A grande urgéncia serd analisada casuisticamente em funcdo da situagio concreta que
resultara de um conjunto de ocorréncias excecionais e imprevisiveis;
. A Instituicdo pode, a qualquer momento, fazer a analise comportamental quer do utente

e/ou do familiar responsavel, podendo tomar a posicdo que ache mais adequada ao bem-

estar do utente.

Norma 92
Gestdo de Lista de Espera
. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, o utente sera colocado
na Lista de Espera de acordo com os critérios de priorizacdo;
. A lista de Espera sera atualizada mensalmente e sempre que o estado do utente se altere
sendo essa situagdo seja comunicada a Diregdo pela Diretora Técnica efou Técnica Superior
de Servigo Social designada para o efeito;

. S&o critérios de retirada de Lista de Espera:




a)

b)
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Falecimento do utente;

Utente/familiar responsavel incontactdvel durante mais de 2 meses.

4. O utente passaré para Ultimo lugar da Lista de Espera quando se encontrar numa resposta

social de Servico de Apoio Domicilidrio de uma outra Institui¢do.

5. O utente é retirado da Lista de Espera quando se encontrar institucionalizado numa resposta

social de SAD de Idosos ou equiparada a mesma, ou usufruir da resposta social de Centro de

Dia, quando manifestamente o Servigo de Apoio Domiciliario se tornar insuficiente.

Norma 102

Acolhimento de novos utentes

1. O Acolhimento dos Novos Utentes rege-se pelos seguintes critérios:

a)
b)
c)

d)

e}

f)

h)

Gerir, adequar e monitorizar 0s primeiros servicos prestados ao utente;

Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as rea¢des do utente;

Caso existam, realizar o inventario dos bens do utente,

Evidenciar a importancia da participagio da(s) pessoa(s) proxima{s} do utente nas
atividades desenvolvidas;

Recordar as regras de funcionamento da resposta social em guestdo, assim como os
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes
na prestacdo do servico;

Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da Entrevista de Avaliagdo
Diagndstica, completando ou alternando, sempre gue necessério, o conteido da Ficha de
Avalia¢ao Diagndstica;

Ap6s 30 dias é elaborado o relatério final sobre o processo de integragdo e adaptacdo do
utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;

Se durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento. Inicialmente, identificando os indicadores que conduziram a
inadaptacdo do mesmo e procurar supera-los, estabelecendo se oportuno novos
objetivos de intervengdio. Se a inadaptacéo persistir, € dada a possibilidade ao utente de

rescindir o contrato.

Norma 112

Processo individual

1. O processo individua! do utente deve conter os seguintes documentos:
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a} Bilhete de Identidade ou Cartdo do Cidaddo do utente e responsavel;

b) Cartado de Beneficiario da Seguranca Social/Pensionista;

c) Cartdo do Servigo Nacional de Salde;

d) Cartdo de Identificagdo Fiscal do utente e responsavel;

e} Relatério médico relativo a quaisquer situagbes de dependéncia do candidato;

f} Documentac¢do adequada e credivel, designadamente de natureza fiscal (IRS e nota de
liquidagdo),

g) Recibos de vencimento/pensio e despesas mensais fixas do candidato e do seu
agregado familiar;

h} Contrato de prestagdo de servicos celebrado entre o utente/familiar e a Instituigso.

2. Aresposta social de Servico de Apoio Domicilidrio manterd atualizado o processo individual

a que alude no numero anterior deste artigo, efetuando para o efeito Visitas Domicilidrias.

CAPITULO Ill - PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
Norma 122

Fornecimento e apoio nas refeigdes
. O servico de alimentagdo consiste na confe¢éio, transporte e administracio das seguintes
refeicdes: duas refei¢des principais (almogo e jantar), podendo como servigo suplementar
fornecer outras refeigdes, como pequeno-almoco e lanche, sendo entio considerado como
outro servico;
. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social;

. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério.

Norma 132
Cuidados de higiene e de conforto pessoal
. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e
conforto e é prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manh3.
. Sempre que se verifique necessario o servigo poderd compreender mais do que uma higiene
pessoal diaria, sendo considerado como mais um servico.

. Aequipa poderd ainda colaborar na prestagdo de cuidados de saude bésicos, sob supervisao

10
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essoal de salde qualificado da Instituigdo, constituindo igualmente um servigo nio

contido nos cuidados basicos.

Norma 142

Tratamento da roupa de uso pessoal do utente

. As roupas consideradas neste servico sdo as de uso didrio, da cama e casa de banho,

exclusivas do utente,

Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador de servicos

e entregue no domicilio do utente e corresponde a um servigo diario.

Norma 152

Higiene habitacional

Por higiene habitacional entende-se a arrumagdo e limpeza, estritamente necessaria a
natureza dos cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas e dreas de uso exclusivo

do mesmo;

. S3o efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servigo celebrado.

Norma 162

Atividades de animagéo e socializacdo

. O desenvolvimento de passeios ou deslocagBes, é da responsabilidade do técnico de

animacdo sociocultural que comunica, através dos colaboradores a organizagdo de

atividades, nas quais os utentes do SAD podem ser incluidos;

. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal situagdo

ser previamente informada aos utentes;
E sempre necessdria a autoriza¢do dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando estes
ndo sejam habeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo;

Durante 0s passeios os utentes sdo sempre acompanhados por funciondrios da instituicdo;

. Os utentes serdo contactados para participar em atividades culturais e recreativas

promovidas pela Instituicdo ou por outras Institui¢Ges da regido, ficando o transporte do, e

para o domicilio, a cargo da Instituicao.

11
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Norma 172

Acompanhamento e transporte
(consultas e exames)

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

2. No entanto, os utentes de Apoio Domicilidrio podem sempre utilizar os eventuais cuidados
de enfermagem da instituicdo, sempre que o desejarem ou na Extensio de Satude quando os
mesmos ndo sejam prestados com a urgéncia necessaria;

3. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnostico, preferencialmente por familiares;

4. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saide disponiveis {Centro de Saude e

Hospital).

Norma 182
Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia
Nas situagbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o servico de apoio domicilidrio pode
providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios nio esteja incluido no

valor da comparticipacdo, devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de

ajuda.

Norma 192
Administragdo de medicacio prescrita
1. A medicacdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescricdes médicas;
2. O SAD procurara assegurar que a medicagdo seja tomada, mesmo nos periodos de noite,

feriados e fins-de-semana, recorrendo para isso a familiares, se necessario.

CAPITULO IV - FUNCIONAMENTO
Norma 202
Direcdo Técnica
1. O SAD ¢ dirigido por uma Diretora Técnica que é responsdvel pelo funcionamento dos

servigos e pelo cumprimento das normas do presente regulamento;
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. A Diretora Técnica deve ser substituida, nas suas auséncias, por um dos elementos do quadro

de pessoal, por si indicado.

Norma 212
Horarios de funcionamento
1. O SAD funciona todos os dias da semana, fins de semana e feriados, o horario de
funcionamento do Servigo de Apoio Domicilidrio é o seguinte: de segunda a sexta-feira das

08:00h as 18:36m, sabados, Domingos e feriados das 08:00h as 18:36m.

Norma 222
Comportamentos dos utentes/ familiares
1. E solicitado aos utentes e familiares que:

a. Se abstenham de assumir qualquer comportamento que possa prejudicar a boa
organizacdo dos servigos, as condicbes e 0 ambiente necessario a eficaz prestagdo dos
mesmaos;

b. Respeitem e tratem com urbanidade e solicitude os restantes utentes, a Instituicdo e seus
representantes, bem como os colaboradores e as demais pessoas que estejam
relacionadas com a Instituigdo;

¢. Paguem pontualmente o mantante da comparticipacdo familiar estabelecida, bem como
os consumos efetuados e as despesas realizadas, que nagquela ndo estejam incluidos;

d. Comuniquem a Instituicdo, atempadamente, as respetivas auséncias;

e. Cumpram e fagam cumprir aos familiares as normas do presente regulamento.

Norma 232
Garantias dos Utentes
1. Aos utentes em SAD é assegurado um tratamento urbano e com integral respeito pela honra
e dignidade pessoais, bem como pela reserva da intimidade privada, particularmente no que
se refere a confidencialidade no tratamento dos dados pessoais constantes do processo

individual.

13
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Norma 242
Calculo rendimento per capita
. O céleulo de rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a
seguinte formula:

RC=RAF/12-D

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual cu anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Nimero de elementos do agregado familiar

. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de

parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum

(esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, por periodo igual ou

inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por

periodo superior, se a mesma for devida a razdes de saude, escolaridade, formagio
profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

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

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

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

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

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

. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

a} Do trabalho dependente;

b} Do trabalho independente ~ rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado é consideradoc o montante anual resuftante da aplicagdo dos
coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos
e de servigos prestados);

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo, reforma ou

outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacfies a cargo de

14
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companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

De prestages sociais {(exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao
grau de licenciatura)

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédic cu de
parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo sublocador
entre a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total
ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que
destes bens iméveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor
patrimonial Tributério, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor
mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial
ou do documento que titule a aquisi¢cdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.
Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagao permanente do requerente
e respetivo agregado familiar, salvo se 0 seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o
valor da RMMG, situagio em que se considera como rendimento o montante igual a 5%
do valor que exceda aquele valor.

De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Codigo do IRS, designadamente 0s juros
de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancérios e
de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data
de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o moniante
resultante da aplicagdo de 5%.

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal,

no ambito das medidas de promog¢io em meio natural de vida)

. Para efeito da determinacio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:

a)

b)
c)

O valor das taxas e impostos necessarios a formag¢do do rendimento liguido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social anica;

O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisi¢do de habitacdo propria
Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da

residéncia;

d) As despesas com salde e a aquisigio de medicamentos de uso continuado em caso de

doenca crénica;
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e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros

familiares.

Norma 252
Tabela de comparticipagtes
2. A comparticipacdo familiar devida pela utiliza¢do dos servigos é determinada em fungdo da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a

seguinte tabela:

Servigos Percentagens
Alimentacdo 35%
Higiene pessoal (1x/dia) 5%
Higiene habttacional (1x/semana) 10%
Tratamento de roupas {1x/semana) 10%
Fim-de-semana 2,5% {por servigo prestado)
Cuidados de salde simples 2%
Assisténcia medicamentosa 2%
Transporte 2%
Acompanhamento ac exterior 2%
Cuidados de imagem 2%
Aquisicdo de bens e servicos 2%

Atividades de animacao, lazer e cultura

[+)
{Instituicdo, exterior ou domicilio) 5%

Neota: A comparticipagdo na resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio é determinada com a

aplicacdo da percentagem maxima de 75% sobre o rendimento per capita.

a) Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢} e d) do n.2 4 da norma 242 é estabelecido
como limite maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que
essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa;

b} Quante a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacio ou
outro documento probatorio;

b) Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaraces de rendimentos, ou a faita
de entrega dos documentos probatdries, a Instituicdo convenciona um montante de
comparticipacdo até ao limite da comparticipagdo familiar maxima;

3. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.

16
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Norma 262

Montante de revisdo da comparticipagdo familiar

. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano

anterior, calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagdo;
Havera lugar a uma redugio de 10% da comparticipacdo familiar mensal, quando o periodo

de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

. As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que

ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per capite e nas opgbes de cuidados e

servicos a prestar.

CAPIiTULO V — CONDICOES DE ACOLHIMENTO EM SAD E REGRAS
Norma 272

Contrato

. O SAD pressupde e decorre da celebragdo de um contrato, que vigora, salvo estipulagao

escrita em contrario, a partir da data de admissdo do utente.

As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os utentes,
seus familiares ou responsaveis, devem manifestar integral adesao

Para o efeito consignado no ndmero anterior, os utentes, seus familiares ou responsaveis,
apés leitura e explicagdo oral do seu contetido, devem assinar documento comprovativo da
celebragéo do contrato, bem como declaracdo sobre o conhecimento e aceitacdo das regras

constantes do presente Regulamento.

Norma 282
Cessac¢do do contrato

A cessacio do contrato de SAD pede ocorrer, por:

a) Caducidade;

b) Revogagdo por acordo;

¢) Resolucdo por iniciativa de qualquer das partes.

1.

Norma 292
Caducidade

O contrato de SAD caduca, nomeadamente:

17



a)

b)

Santa Casa da Misericordia de Vila de Rei

Servico de Apoio Domiciliario

Verificando-se a impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva de desenvolver a
atividade dos equipamentos e servicos envolvidos na resposta social em referéncia;

Com a morte do utente ou, salvo acordo em contrério, sempre que o utente se ausente do
Servigo de Apoio Domicilidrio por periodo superior a trinta dias, seja qual for o motivo

determinante da auséncia.

Norma 302
Mutuo acordo
Podem as partes revogar o contrato de SAD quando nisso expressamente acordem.
0 acordo deve revestir a forma escrita e prever a data a partir da qual produz efeitos, bem

como regulamentar os direitos e obrigac8es das partes decorrentes da cessacdo.

Norma 312

Justa causa de suspensio ou resoluc¢io

. OSAD reserva-se o direito de suspender ou resolver o contrato sempre que os utentes, grave

ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente Regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servicos, as

condicBes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, o sdo relacionamento

com terceiros e a imagem da Instituicdo.

. A decisdo de suspender ou resolver o contrato de prestagdo do SAD é da competéncia da

Direcdo, sob proposta da Direcdo Técnica, apds prévia audicdo do utente e do respetivo

agregado familiar, na pessoa do responsével, devendo ser-lhes notificada a decisdo.

Norma 3282

Resolugdo por parte do utente

. Independentemente de justa causa de resolugdo por grave ou reiterado incumprimento

contratual da Instituigdo, por sua iniciativa e a todo o momento, pode pér termo ao contrato

por mera declaragdo dirigida a Direcdo da Instituicdo com antecedéncia de 30 dias.
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Norma 332
Direitos dos Utentes/Representante Legal ou Familiares
1. S&o direitos dos utentes:
a} A Ingressar no SAD de Idosos por vontade propria;
b} Respeito pela sua dignidade, liberdade, privacidade e autonomia individuais;
¢} A prestagiio dos servigos e cuidados necessarios a garantia do seu bem-estar fisico e
qualidade de vida;
¢) Participacdo na organizagdo da vida comunitéria;
d) Participar nas atividades, de acordo com 0s seus interesses, expectativas, motivagdes e
possibilidades;
e) Usufruir de uma dieta equilibrada de acordo com as suas necessidades individuais;
f) Apoio clinico, social e de reabilitagdo dos Técnicos de Salde, dos Técnicos da Area Social e
dos outros Técnicos da Instituicdo.
g) A opinar ou reclamar dos servigos, junto das hierarquias institucionais, verbalmente ou por
escrito, sempre gue se sintam lesados nos seus direitos;
h) Utilizar o Livro de Reclamag@es disponivel na Resposta Social;
2. S50 direitos dos familiares/representante legal dos utentes:
a) Obter informacdo adequada sobre o utente de que é responsavel;

¢) Participar nas a¢Bes promovidas pelo SAD destinadas as familias dos utentes.

Norma 342
Deveres dos Utentes/Representante Legal ou Familiares
1. Sdo deveres dos utentes:
a) Tratar e respeitar com lealdade todos os colaboradores da Instituicdo;
b) Manter um bom relacionamento com os colaboradores e com a Instituigdo em geral;
¢) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da Resposta
Social bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

d) Avisar a Instituigio de qualquer alteragdo pretendida ao servigo prestado;
e) Satisfazer o quantitativo mensal acordado, sempre que ausente de SAD por

hospitalizagdo, férias, ou outra situa¢do em que o seu iugar continue assegurado;
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f) Compete ao utente o pagamento atempado e regular dentro dos prazos indicados da

mensalidade, bem como das despesas mensais atribuidas;

g) Respeitar os hordrios, as regras de higiene e apresentagdo estabelecida ou

recomendadas.

1. S3o deveres dos Familiares/Representante Legal do utente:
a) Satisfazer dos quantitativos mensais ou outras eventuais despesas para com a Instituicao;
b) Os familiares devem garantir o apoio e acompanhamento dos utentes a consultas,
analises e tratamentos no exterior, bem como nas situacdes de internamento hospitalar.
¢) Cooperar com 0 SAD na procura do bem-estar do utente, visitando-o com regularidade,

informando-se sobre o seu estado de sadde e partilhando no seu aniversario e outras

datas festivas.

CAPITULO VII - COLABORADORES
Norma 352
Quadro de Pessoal
1. O Quadro de Pessoal da Resposta Social Service de Apoic Domicilidrio encontra-se afixado
em local visivel, contendo a indicacdo do nimero de recursos humanos (diregdo técnica,

equipa técnica, pessoal auxiliar), farmagdo, definido de acordo com a legislagdo/normativos

em vigor.

Norma 362
Deveres da Instituicdo para com os Colaboradores
1. Sem prejuizo de outras obrigagdes, a Dire¢do deve:

a) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o colaborador/estagiario;
b) Pagar pontualmente a retribuigdo, que deve ser justa e adequada ao trabalho;
¢) Proporcionar boas condigdes de trabalho, tanto do ponto de vista fisica como moral;
d) Contribuir para a elevagdo do nivel de produtividade do colaborador/estagiario,

nomeadamente proporcionando-lhe formag3o e respeitando as categorias profissionais.
e) Respeitar a autonomia técnica do colaborador/estagiario que exerga atividades cuja

regulamentagdo profissional a exija;
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Possibilitar o exercicio de cargos em organizagdes representativas dos colaboradores;
Prevenir riscos e doengas profissionais, tendo em conta a prote¢do da seguranca e salde
do colaborador/estagiario, devendo indemniza-lo dos prejuizos resultantes de acidentes
de trabalho, através do seguro de acidentes de trabalho;

Adotar, no que se refere a higiene, seguranga e salde no trabalho, as medidas que
decorram, para o estabelecimento ou atividade, da aplicagdo das prescri¢cBes legais e
convencionais vigentes;

Fornecer ao colaborador/estagiario a informacfio e a formagdo adequadas a prevengdo
de riscos de acidente e doenga;

O empregador tem o dever de informar o colaborador/estagiario sobre aspetos
relevantes do contrato de trabalho.

Fazer cumprir este regulamento e o Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 372

Deveres dos Colaboradores para com a Institui¢do

. Sem prejuizo de outras obrigacdes, o Colaborador deve:

Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o empregador, 0s superiores hierdrquicos,
os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagao com
a Instituicdo;

Comparecer ao servi¢o com assiduidade e pontualidade;

Realizar trabalho com zelo e diligéncia;

Cumprir as ordens e instrugdes do empregador em tudo o que respeite a execugdo e
disciplina do Trabalho, salvo na medida em que se mostrem contrarias aos seus direitos e
garantias;

Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negociando por conta propria ou
alheia em concorréncia com ele, nem divulgando informacgdes referentes a sua
organizacgdo, métodos de produgdo ou negdcios;

Zelar pela conservacdo e boa utilizagdo dos bens relacionados com o seu trabalho que lhe
forem confiados pelo empregador;

3

Promover ou executar todos os atos tendentes & melhoria da produtividade da

Instituicdo;
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h) Cooperar, na Instituicdo, para a melhoria do sistema de seguranca, higiene e saude no
trabalho, nomeadamente por intermédio dos representantes dos
colaboradores/estagiarios eleitos para esse fim;

i) Cumprir as prescriches de seguranga, higiene e satide no trabalho estabelecidas nas
disposicbes legais ou convencionais aplicaveis, bem como as ordens dadas pelo
empregador;

j} Cumprir o regulamento e normas internas.

2. O dever de obediéncia, a que se refere a alinea d) do ndmero anterior, respeita tanto as
ordens e instrugdes formalmente (por escrito) dadas pelo empregador como as emanadas
dos superiores hierdrquicos do colaborador, dentro dos poderes que por aguele lhes forem

atribuidos.

CAPITULO VIII - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
Norma 38¢
Direitos da Instituicio

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem

ainda os seguintes direitos:
a) A lealdade e respeito por parte dos utentes e representantes legais;
b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

c) Receber as comparticipagGes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

Norma 392
Deveres da Instituigdo
1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem

ainda os seguintes deveres:

a) Garantir a qualidade dos servigos prestados;

b) Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos utentes;
¢} Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;

d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes;

e) Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar

dos utentes;

f) Possuir livro de reclamagGes.
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CAPITULO Vil - DISPOSICOES FINAIS
Norma 402

Cooperacéo

1. A santa Casa da Misericdrdia de Vila de Rei privilegiarad formas atuantes de convivéncia e

cooperacio com a comunidade envolvente do SAD, designadamente, com as familias dos
utentes, com outras instituicdes particulares de solidariedade social, associagbes culturais,

recreativas, econdmicas, empresas e escolas e, ainda, com os servicos de seguranca social e

de satde, bem como com as autarqguias locais.

Norma 412
Casos omissos e execugio de normas
. Os casos omissos serdo resolvidos por deliberacio Provedora e/ou Mesa Administrativa da
Instituicdo.
. Compete a Direcdio da Instituicdo emitir as diretivas e instrugdes que se mostrem necessarias

4 execucdo das normas do presente Regulamento.

Norma 422
Sugestdes e reclamacgdes
. Sem prejuizo do uso da faculdade de reclamacdo interna prévia, nos termos da legislagdo em
vigor, a Instituicio dispSe de um livro de reclamagdes gue poderd ser utilizado sempre que
desejado pelos utentes e familiares, devendo ser solicitado nos Servicos Administrativos;
. No caso dos utentes ou seus familiares desejarem apresentér alguma reclamacgdo interna
deverdo, em primeiro lugar, dirigir-se 4 Dire¢do Técnica onde poderdo expor a reclamagdo,
de preferéncia por escrito, o qual devera providenciar no sentido da melhor resolugao;
. Sempre que os utentes ou seus familiares entendam que a qualidade dos servigos prestados
pode ser otimizada, a Instituicdo estd aberta a sugestSes/reclamagbes, que podem ser

depositadas na caixa de sugestdes/reclamacBes existente na Instituigdo.
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Norma 432
Aprovacao, Edicdo e Revistes
E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia, proceder a aprovacao, edigéo
e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequagdo a missdo e objetivos do

SAD.

Norma 442
Vigéncia do Regulamento Interno

1. O presente Regulamento entra em vigor no dia 26 de Junho de 2017, devendo ser revisto
sempre que, superiormente se considere oportuno.

2. Toda e qualquer alteragdo ou suplemento a este Regulamento Interno serd a este
devidamente anexado e afixado em local visivel, por um periodo ndo inferior a 30 dias,
podendo ser consultado nos placares principais da Instituicio, dando conhecimento a todos

0s utentes/representante legal bem como ao Centro Distrital de Castelo Branco.

CAPITULO IX - CONTROLO DAS REVISOES E APROVACAO

Revisdo Conteldo da Revisdo

Setembro
00 L
2015 Versao original
12 de maio
01 Alteragdo do Regulamento Interno tnico para a Resposta Social
2017

de Servigco de Apoio Domiciliario

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

Misericérdia de Vila de Rei, aos doze dias do més de maio de 2017.

A Mesa Administrativa,
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