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Artigo 1.2
(Ambito de aplicag&o)
1. O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respetivos

Utentes, da resposta social Servigo de Apoio Domicilidrio da Santa Casa da Misericordia de
Sousel, sita em Largo da Igreja, n? 2, em Sousel, doravante abreviadamente designadas,
respetiva'mente, por SAD e Misericdrdia.

2. A Santa Casa da Misericérdia de Sousel, com natureza juridica de Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, devidamente registada na Dire¢do-Geral de Seguranga Social, sob a
inscricdo n.2 42/82, tem acordo de cooperagdo para a resposta social de Servico de Apoio

Domicilidrio, celebrado em 22/09/2(508 com o Centro Distrital de Portalegre do ISS, I. P.

Artigo 2.2
(Legislagdo Aplicéavel)
1. O Servico de Apoio Domicilidrio é norteado pelos principios estabelecidos no Compromisso

da Misericérdia, todos normativos aplicdveis a esta resposta social e pelo disposto no
presente Regulamento, assim como pelo Acordo de Cooperacdo celebrado com o Instituto
de Seguranca Social.

2. A pedido do Utente e/ou Familiar Responsavel, é disponibilizada pela Instituicdo a
identificacdo da legislagdo, circulares de orientagdo técnica e instrumentos regularmente

aplicéveis, de ambito geral da cooperagdo, e especifico respeitante a resposta.

Artigo 3.2
(Objetivos do Regulamento)
O presente Regulamento Interno de FUncion,gmento' visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Servigo de Apoio

Domicilidrio da Santa Casa da Misericordia de Sousel;
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(Missdo, Visdo, Valores e Objetivos do SAD)

Missdo do Servico de Apoio Domiciliario

O Servico de Apoio Domicilidrio constitui uma resposta social organizada, visando prestar
cuidados individualizados e personalizados no domicilid, a individuos e/ou familias que por
motivos de dependéncia, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar, temporéria
ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou instrumentais da vida
diaria. '
Visao
Pretendemos ser reconhecidos pela qualidade dos servigos prestados, com vista a satisfacdo das
necessidades e expetativas dos nossos utentes e pelo desempenho qualificado de todos os
nossos colaboradores.
Valores
Observando os principios da proximidade e continuidade dos cuidados, sdo valores do Servico
de Apoio Domiciliario: '

e O respeito pela individualidade e privacidade do utenté;

e Promover a ética e a qualidade dos servicos prestados;

e A promogdo da autonomia do utente;

e A responsabilidade social;

e Dar respostas individualizadas e adaptadas as diferentes necessidades dos utentes,

quer sejam de ordem bdsica e/ou instrumental.

O Servigo de Apoio Domicilidrio tem como objetivos:

1. Contribuir para a melhoria da q'ualidade de vida dos individuos e das familias;

2. Contribuir para retardar e/ou evitar a institucionalizacdo;

3. Assegurar aos individuos e familias a satisfacdo das necessidades basicas e

instrumentais de vida diaria;
4. Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos individuos e familias de modo

a contribuir para a sua autonomia, equilibrio e bem-estar.

_Artigo 5.2
(Servicos e Atividades Desenvolvidas)
1. O SAD assegura a prestagdo dos seguintes cuidados e servigos:
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a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

b) Higiene habitacional, estritamente necessdria a natureza dos cuidados prestados;
c) Fornecimento e apoio nas refeigdes, respeitando as dietas com prescricéio médica;
d) Tratamento de roupa;

e) Administracdo de medicagdo, quando prescrita pelo médico.

Artigo 6.2
(Capacidade Instalada do Servigo de Apoio Domiciliario)

O SAD tem a sua capacidade definida pelo Acordo de Cooperagdo celebrado com o Centro

Distrital de Seguranca Social de Portalegre, com a capacidade para 13 utentes de ambos os

Sexos.

Artigo 7.2

(Condig6es de Admissdo)

Sdo condigdes de admissdo do utente:

a)

b)

d)

f)

Residir na freguesia de Sousel;

Individuos que se encontrem em situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica, de caréncia
ou vulnerabilidade social, que possa ser minorada através de todos ou alguns servigos
prestados pelo SAD;

Contexto sociofamiliar adequado as necessidades, ter o suporte necessario da parte de
familiares, amigos e/ou voluntarios, que lhe assegurem os cuidados informais (nos casos de
utentes em situagdo de grande dependéncia);

Concordancia do utente e das familias comrés principios, valores e normas regulamentares
da instituicdo;

Ter razBes fundamentadas que permitar?l a manutencdo do utente no domicilio,
designadamente, a existéncia der'um domicilio dotado de infraestruturas e de condicdes
minimas de habitabilidade;

Individuos que, embora apresentem. algum tipo de dependéncia, ndo apresentem risco
sociofamiliar e tenham ganhos em permanecer no seu'con-texto domicilidrio, promovendo-

se a manutenc¢do da sua autonomia.
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Artigo 8.2
(Critérios de Admissdo)
A admissdo de utentes sera feita de acordo com os seguintes critérios:

a) Impossibilidade de prestacdo de cuidados por parte de familiares e cuidadores;

b) Estar em situagdo de isolamento social e/ou geogréfico;

c) Necessidade da prestacdo dos servigos considerados indispenséveis a satisfacdo das
necessidades bdsicas das pessoas, respeitantes a aliﬁ‘lenta;éo, higiene pessoal e
habitacional e tratamento de roupas;

d) Isclamento, auséncia de apoio farﬁiiiar e/ou risco social;

e) Pessoas socialmente carenciadas;

f) Ser residente em Sousel;

g) Frequentar outra resposta social da Instituico;

h) Grau de dependéncia. -

A ordem de inscricdo ndo constitui critério de prioridade na admissdo do Utente.

Na aplicacdo destes critérios deve atender-se que o SAD procurard dar resposta prioritdria
a pessoas e grupos social e economicamente mais desfavorecidos, de acordo com os
criterios definidos no presente regulamento, conjugadamente garantindo a

sustentabilidade da resposta social.

Artigo 9.2
(Candidatura e entrega de documentos)
O periodo de candidatura decorre durante todo o ano, nos dias Uteis das 9h as 12h30m e

das 14h as 17h30m, nos servigos administrativos da Santa Casa da Misericdrdia de Sousel.
Para efeitos de admisséo, o candidato a utente e/ou familiar responsavel ou representante
legal devera preencher uma ficha de inscri¢do que constitui parte integrante do broce_sso do
utente, fazendo prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos
seguintes documentos:

a) Bilhete de identidade/Cartdo de Cidad3o;

b) Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social;

¢) Cartao de Contribuinte;

d) Cartdo de Saude (SNS) ou de qualguer outro subsistema a que o candidato a utente

pertenca;
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e) Relatério médico, que refira a situagdo clinica do utente, assim como a medicacdo e
respetiva posologia, ateste que ndo sofre de doencgas infecto-contagiosas e a
necessidade de dieta especifica;

f) Comprovativo dos rendimentos do utente mediante a apresentagdo da ultima
Declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidagdo;

g) Declaragdo anual de pensBes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaracdo
comprovativa da Seguranga Social;

h) Outros documentos comprovativos dg‘l“real situacdo do candidato a utente que, em caso
de duvida ou em fungdo de cada situagdo concreta, a equipa técnica considere
convenientes; _

i) Em casos especiais, pode ser solicitada certiddo de sentenca judicial que determine a
tutela/curatela;

j) Fotocopia do recibo da renda de casa ou comprovativo de despesa mensal/empréstimo
bancério para habitagao prdpria e permanente;

k) Comprovativos de despesas com a salde e com a aquisi¢do de medicamentos de uso
continuado no caso de doenga cronica.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacao de candidatura e
respetivos documentos probatdrios, devendo tpdavia ser desde logo iniciado o processo de
obtencdo dos dados em falta com a maior brevidade possivel.

E obrigatdria a entrega dos documentos necessarios ao célculo da mensalidade sempre que

haja atualizagdo dos seus rendimentos.

Artigo 10.2
(Admissdo)
Os procedimentos compreendidos no processo de admissdo destinam-se a estudar a

situagdo sociofamiliar do candidato, bem como, informar e esclarecer sobre o regulamento
interno, normas, principios e valores da Misericérdia.

As admissbes serdo efetuadas pela Mesa Administratiya sob proposta da Diregdo Técnica
sempre que haja vagas, cabendo a este 6rgdo a decisdo da admissdo dos utente e a
atribuicdo da respetiva comparticipagao mensal.

A proposta de admissdo tefé em consideragdo as condigGes e os critérios para admissdo

constantes no presente Regulamento.
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4. Os utentes que retinam as condicGes de admissﬁo,I mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam inscritos e o seu processo arquivado em pasta prdpria, ndo
conferindo no entanto qualquer prioridade na admiss&o. Este facto é comunicado ao utente
e/ou familiar responsdvel ou representante legal.

5. Aaceitagdo da admissdo serd formalizada através da celebragdo, por escrito, de um Contrato
de Prestacdo de Servicos, entre a Santa Casa da Misericérdia de Sousel e o utente e ou seu
familiar responsdvel ou o seu representante legal, quando exista.

6. O SAD deve no ato de admissdo:

a) Prestar ao utente e/ou familiar responsavel ou representante legal, todos os
esclarecimentos necessarios a boa integracdo do utente, seus direitos, deveres e
normas internas e quotidiano do SAD; | -

b) Informar o utente e/ou familiar responsével ou representante legal do valor da
comparticipagdo a pagar a Misericérdia; . |

c) Ter o contrato de prestagdo de Servicos pronto para ser aséinado pelo utente e/ou seu
familiar responsavel ou representante legal, quando exista;

d) Informar o utente e/ou familiar responsavel ou representante legal do Regulamento -
Interno.

7. A admissdo tem sempre cardcter experimental por um periodo de 30 dias, como forma de
testar a integracdo do utente, findo o qual passara a definitivo se até ao final do prazo
nenhuma das partes o comunicar a outra.

8. A falta de veracidade nas informagles prestadas pelos familiares ou utentes, podera

originar a ndo admissdo do utente no equipamento ou a respetiva exclus3o.

Artigo 11.2
(Acolhimento do Utente no Servico de Apoio Domicilidrio)
1. Depois de ser dado conhecimento ao utente da sua admissdo e logo apés a assinatura do

contrato, o seu acolhimento é feito através de uma visita domiciliaria, liderada pelo Diretor
Técnico acompanhado pelas ajudantes familiares domicilidrias e sendo apresentada a

equipa de servicos que vdo participar na sua intervencgao.
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Artigo 12.2
_ (Lista de Espera)
Caso n3o seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, deverd ser comunicado

ao utente que ficara em lista de espera. Em caso de falecimento ou desisténcia a inscri¢do sera

retirada da referida lista.

E

Artigo 13.2
(Registo dos Utentes)
Sera organizado um registo de utentes, atualizado, onde conste a identificacdo do utente, datas

de entrada, de saida, motivo e contactos a estabelecer em situacGes de emergéncia.

Artigo 14.2
(Contrato de Prestacdo de Servigos)
1. A prestacdo de servicos do SAD pressupde e decorre da celebracdo de um contrato de

prestacdo de servigos, que vigora, a partir da data da admiss3o do utente, onde consta,
nomeadamente, 0s servicos a prestar, os direitos e obrigagdes das partes, a
responsabilidade quanto as despesas a suportar pelo utente, pelos seus familiares ou
representante legal, bem como a comparticipagdo mensal do SAD e as condigbes em que
podera haver lugar a sua cessagao.

2. Asnormas do presente regulamento sdo consideradas cldusulas contratuais que definem as
regras de funcionamento desta resposta social a que os utentes, seus familiares
responsaveis ou representante legal, devem manifestar integral conhecimento e adesdo.

3. Para o efeito, os utentes e/ou familiares responsévéi;ou representante legal, apds o
conhecimento do presente regulamento, devem assinar o contrato de prestagdo de
Servigos.

4. Sempre que o utente ndo possa assinar o contrato, por quaisquer razdes fisicas ou psiquicas,
serda o mesmo assinado pelo familiar seu réqu.nsével ou representante legal, nessa
qualidade ou de gestor de negocios do ujcénte, como se este assinasse em seu nome proprio,
para além da qualidade de responsavel, devendo ainda ser aposta impressdo digital do

utente, e escrever-se termo de rogo.
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Do contrato é entregue um exemplar ao utente, outro ao familiar ou representante legal e,
outro é arquivado no respetivo processo individual.
Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mituo consentimento, através de adenda

ao contrato, assinada pelas partes.

Artigo 15.2
(Comunicagdes)
No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicacdo expressa

em contrario, as notificagées e comunicagGes escritas, far-se-do através da utilizacdo de
meios eletrénicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para a morada
eletrénica ou numero de telemdéveis indicados para o efeito, considerando-se validas entre
as partes, desde que acompanhadas do respetivo comprovativo de envio e I'eitura, podendo
também ser utilizados os meios habituais, por oficio.

Nos casos em que seja solicitado, podera a Misericérdia proceder ao envio dos recibos de
comparticipagdo e declaragbes anuais via e-mail, os quais serdo considerados como validos
desde que acompanhados do respetivo comprovativo de liquidacdo.

E da exclusiva responsabilidade dos Responséveis a comunicacdo de quaisquer alteracdes
aos elementos de identificagdo indicados, sob pena de se considerarem como vélidos os

indicados, designadamente para efeitos de domiciliacdo de moradas.

Artigo 16.2
(Processo Individual de Utente)
. Por cada Utente que usufrua dos servigos prestados pelo SAD, serd organizado um Processo

Individual de Utente tendo em vista conhecer o melhor possivel a sua situacdo e acompanhar
a sua evolugdo na instituicdo. Este processo é numerado e deve englobar:

a) Area Sécio-familiar:

- Ficha de inscrigdo;

- Fotocopia do Bilhete de Identidade} Cartdo do Cidadao;

- Fotocdpia do cartdo de contribuinte;

- Fotocopia do cartdo de beneficiario da Seguranca Social;

- Ultima Declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidag&o;

- Declaragdo anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaracdo
comprovativa da Seguranca Social;

- Documento onde conste o calculo da comparticipacdo a liquidar ao SAD;
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- Registo de ocorréncia de situagbes anomalas, nomeadamente, auséncias periddicas ou
prolongadas, hospitalizagdo, doenca, alteragdes de comportamento;

- Identificacdo e contacto do familiar responsavel ou representante legal;

- Plano Individual de Cuidados (PIC);

- Data de inicio da prestagdo de servigos;

- Data da cessacdo do contrato de prestagao de servigcos e motivo.

b) Area da Saude:

- Fotocdpia do cartdo de Utente do centro de sadde;

- ldentificagdo e contato do médico assistente;

- Relatério médico do estado de saude do utente, assim como a medicagdo a tomar e ateste
que nao sofre de doengas infecto-contagiosas;

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

c) Arealuridica:

- 0 Utente e o seu familiar responsavel, e/ou representante legal pelo seu acolhimento,
deverdo assinar um contrato de prestagdo de servigos com a Misericérdia, donde conste
obrigatoriamente os servi¢os a prestar por esta, a résponsabilidade individual e solidaria
quanto as despesas a suportar pelo Utente, bem como a comparticipagdo mensal para com
o SAD, sujeitando-se o Utente as atualiza¢des do valor do Rendimento Per Capita ou aos

montantes definidos pela Mesa Administrativa no inicio de cada ano civil;

2. O processo individual do utente é arquivado em local proprio e de facil acesso a dire¢do

1

técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

Artigo 17.2
(Principios Orientadores)
Na determinacdo das comparticipagdes dos utentes deverdo ser observados 0s seguintes

principios:

a) Principio da universalidade — os equipamentos/servigos devem prever o acesso e
integracdo do utente de todos os niveis sociogconémicos e culturais, embora
privilegiando os mais desfavofécidos ou em situagdo de maior vulnerabilidade.

10
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b) Principio da justica social - pressupde a existéncia de uma proporcionalidade no célculo
da comparticipagdo, para que os utentes que tenham rendimentos mais baixos paguem
comparticipagdes inferiores.

c) Principio da proporcionalidode — a comparticipacdo de cada utente deve ser

determinado de forma proporcional ao seu rendimento.

Artigo 18.2
(Conceitos)
Para efeitos do presente Regulamento, entende-se que:

a) Paraaresposta social SAD, considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas
entre si por vinculo de parentesco, afinidade ou outras situagdes similares, desde que
vivam em economia comum, (a economia comum mantém—se nos casos em que se
verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de alguns
dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida
a razdes de saude, escolaridade, formacdo profissional ou de relagdo de trabalho que
revista carater temporario), designadamente:

i)  Cbnjuge, ou pessoa em unido de facto, ha mais de 2 anos;

ii) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

iii) Parentes e afins menores, na linha reta e na linha colateral;

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

v) 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.

2. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

c) De Pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aboéentagﬁo, reformas
ou outras de idéntica natureza (comparticipacdes por dependéncia, as rendas
temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de

fundo de pensdes e as pensdes de alimentos);

11
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De Prestacdes sociais (RS, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas por

encargos familiares e por deficiéncia;

Bolsas de estudo e formagao (s6 se aplica as bolsas pés-licenciatura);

Prediais — sio rendimentos prediais os definidos no artigo 82 do C6digo do IRS,

designadamente:

i.  As rendas dos prédios risticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposicdo dos respetivos titulares;

ii. Asimportancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e os
servigos relacionados com aquela cedéncia;

ii. A diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio;

iv. A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de
partes comuns de prédios;

v. Sempre que dos bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, deve ser considerado como
rendimento o valor igual a 5% do valor elevado que conste da cadeneta predial
atualizada ou da certid3o de teor matricial ou do documento que titule a
aquisicdo, reporfédo a 31 de Dezembro do ano relevante;

vi. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu
valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuigdo Minima
Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que é considerado como rendimento
o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

De capitais —s&o rendimentos de capitais os definidos no artigo 5° do Cédigo do IRS,

designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de ac0es 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 agregado, 3 data de 31 de Dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo de
5%;
QOutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

Tribunal, no dmbito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

12
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3. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados. 3
4. Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do utente:
i O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido;
ii. Renda de casa ou prestagdo deVida pela aquisigdo ‘de habitagdo prépria e
permanente;
iii. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia;
iv. Despesa com saude e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenga crdnica.
V. As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea ii), iii) iv) tém como limite

méximo o montante da retribuicdo minima mensal garantida.

Artigo 19.2
(Determinagdo da Comparticipac3o) _
1. A comparticipacdo mensal devida pela utilizagdo dos servigos de SAD previstos no n2 1 do

art. 52 do presente Regulamento, é determinada pela aplicacdo de uma percentagem sobre o

rendimento “per capita” do agregado familiar, de acordo com a-tabela em baixo:

SAD 5 Dias Percentagem a SAD Dias Uteis +_ Percentagem a
aplicar Fim-de-semana aplicar
2 Servicos 45% 2 Servigos : 60%
3 Servicos 50% 3 Servigos 65%
4 Servigos 60% 4 Servigos 75%

Nota: E condicio de aceitagio da candidatura ao SAD, a contratagio obrigatdria de, pelo menos 2 Servigos.

Artigo 20.2
(Calculo do Rendimento Per Capita)
1. O célculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo com a

seguinte férmula:

RAF_
RC = 22

13
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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

2.

Por rendimento do agregado familiar entende-se a soma dos rendimentos anualmente

auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos.

Artigo 21.2
(Prova dos rendimentos e despesas do utente)
A prova dos rendimentos do utente é feita mediante a apresentagdo da declaragdo de IRS,

respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da sua real situagdo.

A falta ou recusa da entrega da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidag@o e outros
documentos comprovativos da real situacdo do utente, no prazo concedido para o efeito,
determina a fixagdo da comparticipagdo familiar maxima.

A prova das despesas fixas do utente é efetuada mediante a apresentagdo dos respetivos
documentos comprovativos referentes aos trés meses anteriores a admissdo.

Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e apos
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode as Misericdrdia convencionar um

montante de comparticipa¢do do utente.

Artigo 22.2
(Revisdo da Comparticipagdo Familiar)
As comparticipacdes familiares devidas sdo atualizadas no inicio de cada ano civil com a

atualizacdo dos rendimentos do agregado familiar, das despesas e do valor do custo médio
real do idoso na resposta social de SAD. “

Para efeitos do disposto no nimero anterior, serd solicitado ao utente que faca prova dos
seus rendimentos e despesas, bem como do seu agregado familiar, mediante a
apresentagdo das declaragﬁes dé IRS, e respetivas Ano“tas de liquidagdo, atualizagdo das
pensdes de reforma e outros documentos comprovativos da sua real situagdo, de modo a
atualizar a comparticipacdo familiar.

Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, sempre que ocorra a alteracdo das
circunsténcias.que estiveram na base da definicio da Comparticipagdo Familiar Mensal,

designadamente, alteragbes ao nivel da prestacdo de servicos, composigéo do agregado
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familiar e rendimentos do agregado familiat", pode a SCMS proceder a revisdo da
comparticipagdo. Para isso, o utente, os familiares ou representantes legais devem
informar o Diretor Técnico, de quaisquer alteracGes.

A entrega dos documentos probatérios é efetuada na secretaria da SCMS, sito Largo da
Igreja, n2 2 em Sousel, todos os dias (teis, _das OQ:QOh as 12:30h e das 14h00h as 17h30h.
Sempre que o utente, familiar responsavel ou représenta nte legal ndo facam prova ou, da
andlise efetuada aos documentos disponibilizados e do conhecimento que houver do nivel
social das familias, resultem fortes indicios de omfssées ou declaragdes que suscitem
dividas quanto aos valores apurados, a Santa Casa da‘M.i,sericérdia efetuara as diligéncias
complementares que considere mais adequadas ao apurarﬁento das situacdes, de acordo
com critérios de razoabilidade, convencionando um montante de comparticipacdo até ao

limite da comparticipagdo familiar maxima, até a regulariza¢do da situacio.

Artigo 23.2
(Comparticipagcdo Maxima Familiar)
A comparticipagdo familiar maxima ndo podera exceder o custo médio real do utente

verificado na resposta social no ano anterior.

O custo médio real do utente é calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento do servico ou equipamento, atualizado
de acordo com o indice de inflagdo e ainda em fungdo do numero de utentes que

frequentaram o servigo ou equipamento no mesmo ano.

Artigo 24.2
(Pagamento da Comparticipagéo)
O pagamento da comparticipagdo familiar € mensal e deveré ser liquidado até ao dia 10 do

més a que se refere e deverd ser efetuado diretamente na Secretaria da Instituicdo, ou por
transferéncia bancaria. Sempre que devidamente justificado, o pagamento poderd ser
efetuado até ao dia 30 de cada més.

A falta de pagamento por um periodo igual ou superior a 90 dias, sera motivo para exclusdo
da resposta social.

As mensalidades serdo revistas anualmente pela M'esa Administrativa, no inicio de cada ano
civil, com a atualizagdo dos rendimentos do agregado familiar do utente, das despesas e do

valor do custo real médio do utente na resposta social de SAD.
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4. 0Os Complementos por Dependéncia fazem parte do rendimento do utente para o calculo
do rendimento per capita.

5. O montante do 132 e 142 més reverterdo a favor do Utente.

6. Iniciando-se a prestagdo de servigos de SAD na primeira quinzena do més, o utente é
responsavel pelo pagamento da totalidade da comparticipagdo, mas sé deverd retribuir
metade da mesma no caso da prestacdo de servigos se iniciar na segunda quinzena do més.

7. As despesas com medicamentos, vestuario, material de incontinéncia taxas moderadoras,
consultas de especialidade, intervengdes cirdrgicas e/ou internamento hospitalar,
fisioterapia, andlises clinicas e exames complementares de diagndstico, transporte de taxi
ou ambuldncia, assim como as inerentes ao seu falecimento e as adicionais com atividades
ocupacionais realizadas no exterior, sdo da responsabilidade do utente ou do familiar

responsavel.

Artigo 25.2
Comparticipacdo financeira de Utentes Ndo Abrangidos pelo Acordo de Cooperacdo
Relativamente aos utentes que, dentro da capacidade definida, se ndo encontram abrangidos

por acordo de cooperagéo, é livre a fixagdo do valor da comparticipagéo do utente e/ou familiar,

desde que ndo ultrapasse o custo médio por utente, registado no ano anterior.

Artigo 26.2
(Instalagdes)
1. O Servico de Apoio Domicilidrio da Santa Casa da Misericordia de Sousel estd sediado na

Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI), onde funcionam os servicos de apoio,

cozinha e lavandaria, sito no Largo da Igreja, n? 2, em Sousel.

Artigo 27.2
(Horario de Funcionamento)
0O SAD funciona em regime diurno, todos os dias da semana, incluindo fins-de-semana e feriados,

entre as 08:00h e as 20:00h.
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“*Artigo 28.2
(Livro de ocorréncias)
1. No SAD existe um Livro de Ocorréncias, este serve para registar informagdes importantes

referentes aos utentes, ou outras alterag@es referentes ao funcionamento do servigo, é um
instrumento de comunicagdo entre os colaboradores e o Diretor Técnico do Estabelecimento.
2. O Livro de Ocorréncias deve ser consultado no inicio do horario de servico pelo Diretor
Técnico e restantes colaboradores.
3. O Diretor Técnico deve rubricar o Livro de Ocorréncias no dia em que toma conhecimento

das informacdes.

Artigo 29.2
(Direitos dos Utentes)
1. Os utentes do SAD tém o direito de:

a) lgualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade,
sexo ou condicdo social;

b) A ser respeitado pela sua identidade pessoal e familiar, bem como, pelos seus usos e
costumes;

c) A prestagdo dos servicos e cuidados contratados para a cobertura das suas necessidades
de bem-estar fisico, qualidade de vida e promocg&o da sua autonomia;

d) Exigir qualidade nos servicos prestados;

e) A custddia da chave do seu domicilio em local se'guro, sempre que esta seja entregue aos
Servicos; _

f) Ter assegurada a confidencialidade dos serving prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada;

g) Garantia de inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo permitido
alterar, modificar ou eliminar coisas ou bens sem o éeu consentimento;

h) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

i) Reclamar ou sugerir, por escrito através do Livro de Reclamacdes, ou pessoalmente no

Servi¢o de Atendimento Permanente da Instituigdo;
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i) Confidencialidade no tratamento das informag&es do processo individual.

Artigo 30.2
(Deveres dos Utentes)

Os utentes do SAD devem:

a)

b)

Manter um bom relacionamento com os funciondrios e com a instituicdo em geral;

Cumprir as normas do presente regulamento, bem como de outras decisdes relativas ao
funcionamento do SAD;

Cumprir com os termos do contrato de prestacdo de servicos;

Prestar todas as informacBes necessdrias a averiguagdo da sua situagdo economica, social e
familiar, bem como, manter atualizadas as informagdes e registos a sua identidade e
endereco, assim corno, as respeitantes ao contacto com 0s familiares responsaveis ou
representantes legais;

Avisar atempadamente a Instituicdo de qualquer alteragdo ao servico.

~ Artigo 31.2
(Direitos da Misericordia)

S3o direitos da Instituigdo:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

h)

Ser tratada com respeito e dignidade;

Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

Alterar o Regulamento Interno e regras de funcionamento, sempre que se justifique, dando
o posterior conhecimento ao utente,.'familiar responsavel ou representante legal;

Exigir ao utente, familiar responsével e representante legal o pagamento da
comparticipagdo acordada;

Ver cumprido o que foi acordado no ato. de admisséo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento do SAD; o

Proceder & averiguacdo dos elementos necessdrios a comprovagdo da veracidade das
declaracBes prestadas pelo utente é/ou familiares ou representante legal no ato de
inscrigao; .

Ter informagdo atualizada de dados referentes a situagdo socioecondmica e familiar dos
utentes; N '

Suspender a prestacdo de servicos, sempre que se verifique qualquer desrespeito pelas

regras e principios deste regulamento;
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i) Rescindir o contrato de prestagdo de servicos com o utente, nos casos previstos no presente

regulamento.

Artigo 32.2
(Deveres da Misericordia)
Sado deveres da Instituicdo:

a) Garantir a qualidade dos servigos prestados, atfavés de recrutamento de profissionais com
perfil adequado a fungao;

b) Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos utentes;

c) Proporcionar o acompanhamento adequado a ekecugﬁo do plano de cuidados;

d) Cumprir o regulamento e os termos do contrato de prestage”io de servicos e assegurar o
normal funcionamento do SAD; ‘ | '

e) Proceder a admissdo dos utentes de acbrdo com os critérios definidos no regulamento;

f) Tratar as reclamacdes e apresentar as medidas preventivas e corretivas;

g) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

Artigo 33.2
(Responsavel)
1. O responsdvel é a pessoa familiar ou ndo do utente, que assumird os direitos e deveres

titulados pelo utente ou por conta prépria, e que para além do utente se relacionara com a
Misericdrdia. Inclui, igualmente, o representante legal, quando exista.
2. O Responsavel tem os seguintes direitos a: |

a) A que lhe sejam prestadas todas as informagGes 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;

b) A ser recebido pela Diregdo Técnica da resposta social, sempre que o solicite e tal seja
justificado;

c) A efetuar reclamacbes e sugestdes;

d) Solicitar a alteracdo do servigo a prestar sempre que necessario;

e) Exigir qualidade e eficiéncia nos servicos prestados.

f) Todos os demais direitos atribuidos ao utente que ndo sejam de natureza pessoal
daquele;

3. O Responsavel tem os seguintes deveres:
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Tratar com respeito e dignidade os utentes e funcionarios;

Cooperar com a Instituicdo de forma a promover o bem-estar dos utentes;

Responsabilizar-se solidariamente pelo pagamento de tudo o que vier a ser devido a

Misericordia, pela celebragdo do contrato de prestagdo de servicos, designadamente o

pagamento das comparticipacdes mensais, demais despesas decorrentes da prestagéo de

Servigos;

Respeitar as cldusulas do contrato de prestagdo de servigos e 0 regulamento interno, que

n3o sejam de natureza pessoal do utente, ndo podendo fazer cessar para si o contrato de

prestacdo de servigos, sem que seja cessado conjuntamente com o utente;

Prestar todas as informacdes relevantes para o bem-estar do utente 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;

Assinar o contrato de prestacdo de servigos em nome préprio quando por qualquer razao

o utente esteja impedido de o fazer;

Informar de forma antecipadé a auséncia do utente e possiveis alteragbes sobre a

prestacdo de servicos;

- Artigo 34.2
(Interrupgéio da Prestacdo de cuidados por iniciativa do utente)
1. Ainterrupgdo da prestagdo de cuidados e servicos por iniciativa do utente, s6 é admitida por

motivo de férias com a familia, ou por motivo de doenga que implique a sua hospitalizagdo.

Artigo 35.2
(Cessagdo do Contrato de Prestagdo de Servigos)

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

a)

Acordo das partes ou ndo renovagdo, o qual tera de ser reduzido a escrito e indicar a data

a partir da qual vigorarg;
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b) Caducidade (falecimento do Utente, impossibilidade superveniente e absoluta de
prestacdo dos servigos, dissolucdo da Misei’icérdia ou-alteragdo do seu corpo estatutdrio,
atingido o prazo de acolhimento teﬁjporério, auséncia do SAD por periodo superior a 30
dias sem motivo justificado); |

c) Revogagdo por uma das partes;

d) Incumprimento;

e) Inadaptagdo do Utente. _

2. Em caso do Utente ou Responsdvel pretenderem cessar o contrato, terdo de comunicar por
escrito a sua decisdo a Misericérdia com 60 dias de antecedéncia.

3. A ndo comunicagdo naquele prazo implicarda o pagamento da comparticipagdo mensal
correspondente ao prazo de aviso em falta.

4. Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, com justa causa, o presente contrato por
incumprimento dos demais Outorgantes.

5. Poderd ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por inadaptacio
do utente, sendo neste caso, devida a comparticipacdo daquele més e respetivas despesas.

6. Considera-se justa causa, nomeadamente:

a) Quebra de confianga dos Outorgantes;

b) Existam dividas a Misericordia, designadamente, um.ou mais mensalidades e respetivas
despesas ndo liquidadas;

c) Desrespeito pelas regras do SAD, Equipa Técnica ou demais funcionarios;

d) Incumprimento pelo Responsdvel das responsabilidades assumidas pela assinatura do
presente contrato.

7. 0 Responsavel pelo utente ndo poderd cessar para si o presente contrato sem que o faca

cessar em conjunto para o utente.
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Artigo 36.°2
(Quadro de Pessoal)

1. 0 quadro de pessoal do SAD serd estabelecido de modo a garantir a qualidade do

desempenho e eficacia dos servigos, tendo por base os indicadores que, com essa intencao,

sejam definidos pela Mesa Administrativa da Misericdrdia, designadamente:

a) Possuir formagdo necesséria e adequada a realizacdo das funcdes que desempenha no
conjunto dos servigos prestados;

b) Ter conhecimentos que garantam uma intervengdo adequada em situagdes especificas;

c) Dispor de capacidade de comunicacdo e facil relacionamento que lhe permita adotar
uma atitude de escuta e observagdo quanto as necessidades do utente;

d) Ter capacidade de prestaf* as informagdes necessarias e ajustadas no plano de cuidados
do utente;

e) Ter elevado sentido de responsabilidade e capacidade para autoavaliagdo.

. Do quadro de pessoal deverd constar o lugar de Diretor Técnico a preencher por um Técnico

com curso superior.

. A selecdo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa Administrativa da

Misericordia.

. 0 quadro de pessoal do SAD encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo

do numero de recursos humanos existente, definido de acordo com a legislagdo/normativos

em vigor.

Artigo 37.2.
(Diregdo Técnica)

. A Direcdo Técnica do SAD da Misericordia deve ser assegurada por um Técnico, com

formacao superior técnica e académica adequada, de preferéncia na drea das ciéncias sociais

e do comportamento, satide ou servigos sociais.

. Ao Diretor Técnico compete em geral, dirigir o SAD, assumindo a responsabilidade pela

programagdo de atividades e a coordenacdo e supervisdo de todo o pessoal, atendendo a
necessidade de estabelecer o modelo de gestdo técnica adequada ao bom funcionamento

do estabelecimento, e em especial:
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a) Promover reunides técnicas com o pessoal;

b) Sensibilizar o pessoal face a problematica da pessoa idosa;

c) Planificar e coordenar as atividades sociais, culturais e ocupacionais dos idosos;

d) Organizar e manter atualizados os processos individuais dos utentes;

e) Zelar pela qualidade de vida dos utentes no SAD;

f) Gerir conflitos que possam surgir;

g) Participar na selegdo do pessoal, de acordo com as normas laborais pelas quais a
Misericérdia se orienta, e incentivar/promover o seu aperfeicoamento técnico e
profissional;

h) Estudar e definir normas gerais e regras de atuacdo do servico e conceber instrumentos
de apoio técnico;

i) Informar, por meio de relatdrios e informacdes técnicas, a Mesa Administrativa sobre o
funcionamento do SAD;

j) Orientar, dirigir e fiscalizar as atividades do SAD segundo cs planos estabelecidos,
normas e regulamentos prescritos pela Mesa Administrativa da Misericdrdia;

k) Planear e estabelecer a utilizagdo mais conveniente da mao-de-obra, equipamento

’

materiais e instalagdes.

Artigo 38.2
(Conteudos Funcionais do Quadro de Pessoal)

As fungdes, responsabilidades e autoridades de todos os Colaboradores encontram-se descritas
no Anexo | da Regulamentag¢do do Trabalho — Convengdes Coletivas, publicado no Boletim de

Trabalho e Emprego n.2 14, de 15 de Abril de 2023, para regular as relacdes entre as partes.

Artigo 39.2
(Deveres Gerais dos (as) Colaboradores (as)
1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinacfes da Mesa Administrativa da

Misericordia;
2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa, os
superiores hierdrquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou

entrem em relagao com a Misericordia;
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Tratar os utentes e visitantes, com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, ndo sendo
permitidas insinuagdes, ou palavras ou acdes que as ofendam ou atendendo contra o seu
pudor;
Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligencia e
competéncia;
Obedecer aos superiores hierérquiéos em tudo o que respeita a execugdo e disciplina do
trabalho;
Guardar lealdade & Misericordia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando
informacdes que violem a privacidade daquela, dos seus utentes e trabalhadores;
Zelar pela conservagio e boa utilizagdo dos bens da Misericordia, quer estejam relacionados
com o seu trabalho e Ihe estejam confiados ou ndo;
Participar nas a¢des de formagdo que forem proporcionadas pela Misericordia, mantendo e
aperfeicoando permanentemente a sua preparagdo profissional;
Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho;
Contribuir para uma maior eficiéncia dos servigos da Misericdrdia, de modo a assegurar e
melhorar o bom funcionamento;
Comunicar as faltas e irregularidades ao Diretor Técnico de que tenham conhecimento;
Ndo exercer qualquer influéncia nos utentes ou familiares, com o objetivo de ser
presenteado pelos mesmos e ném aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar
que desta forma serdo melhor servidos;

Promoverem, em todas as suas atitudes, o bom nome da Instituicdo.

Artigo 40.2
(Direitos Gerais dos (as) Colaboradores (as)

S3o direitos dos Colaboradores:

a) Os consignados na legislagdo em vigor;

b) Ser tratado com respeito e dignidade;

c) Disporem de condigGes de trabalho que cumpram as regras de higiene e seguranca;

d) A utilizar os espagos comuns e 0S destinados aos funcionarios;

e) A ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamacdes;

f) Afrequentar agbes de forrﬁ-ac;éo que o qualifiquem e melhorem o seu desempenho.

24



. Santa Casa da Misericérdia de Sousel

" .

Regulamento Interno /

»arvico de Apoio Domiciliario

S 1

Artigo 41.2
(Culto Catdlico)
Os utentes do SAD tém a regalia de participagdo em todos os atos de assisténcia religiosa que,

por intermédio do Padre, for celebrado nas instalagdes da Misericérdia segundo o culto catélico.

Artigo 42.¢
(Alteracdes ao Regulamento)
1. E da competéncia da Mesa Administrativa da Misericérdia proceder a aprovacdo deste

Regulamento, bem como, a sua alteragdo sempre que as normas superiores o exijam ou
guando se verifiquem altera¢des no funcionamento do SAD, resultantes da avaliacio geral
dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Nos termos deste Regulamento e da Legislagdo em vigor, a Misericérdia deve informar os
utentes e/familiar responsével ou seus representantes legais, sobre quaisquer alteracdes ao
presente Regulamento com antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo do direito de resélugﬁo do contrato a que a estes assiste.

3. Estas alteragGes deverdo ser comunicadas ao In;tituto da Seguranga Social, I.P., entidade

competente para o Iicenciamento/acompanha'mfen'to técnico da resposta social.

Artigo 43.2 ‘
(Integracdo de Lacunas)
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo éupridas pela Mesa Administrativa da

Misericordia, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria, bem como

regras relativas a outros aspetos imprescindiveis ao adequado funcionamento do SAD.

Artigo 44.2
(Disposicdes Complementares)
Compete a Mesa Administrativa, a emissdo de diretivas e instrugdes que se mostrem necessarias

a execugdo das normas do presente regulamento.
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Artigo 45.2
(Livro de Reclamagdes)
1. Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamacdes, que

podera ser solicitado junto da Secretaria sempre que desejado, pelos utentes, familiares dos
utentes ou por outras pessoas diretamente interessadas.

7. O referido documento existe também em suporte digital o qual poderd ser acedido através
do sitio da internet da Instituigdo (http://scmsousel.pt/).

3. As reclamacdes orais ou escritas, feitas fora do livro de reclamagdes, e sugestdes quanto ao
funcionamento do SAD ou quanto aos atos praticados pelo pessoal técnico e auxiliar deverao
ser apresentadas ao Diretor‘Técnico, que resolverd os casos que se enquadrem no ambito

das suas competéncias, ou as apresentara superiormente se excederem essa competéncia.

) Artigo 46.2
; (Entrada em Vigor)
O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte apds a data da sua aprovacao, pela

Mesa Administrativa, revogando qualquer outro documento interno, anterior, versando as

matérias qui tratadas.

Aprovado em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericdrdia de Sousel, em

04/06 /024

A Mesa Administrativa,

| s 7 |
= \ ;£=, Loaws C/MC/
2 /

ANEXO |
(ALTERAGOES AO REGULAMENTO)

[Edigiel WerRa . [atecked [N osta de Rpravace |

1 1 Edigdo inicial 25/03/2019
"Alteragdo do art. i; art. éé; art.2 199; art.2 389; art.2 45;
Anexo |

; 2 09706/ 2644

Nota: As alteracBes obrigaram a renumeragdo/suprimento
de nlimeros nos artigos. '
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