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Mortégua REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO |
DENOMINAGAO E FINS DO SAD

Artigo 1.° (Ambito de Aplicagéo)

O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respetivos utentes, da
Resposta Social Servigo de Apoio Domicilidrio da Irmandade da Santa Casa da Misericérdia de Mortagua,
sita em Rua Dr. Anténio José Branquinho da Fonseca, n°® 4 3450-151 Mortagua, doravante abreviadamente
designadas, respetivamente, por SAD e Misericérdia.

O SAD é uma resposta social que consiste na prestagdo de cuidados individualizados e personalizados no
domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, nio
possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfagidc das suas necessidades bdsicas efou as
atividades de vida diaria.

O Servigo de Apoio Domiciliario, tem acordo de cooperagéo celebrado com o Centro Distrital de Seguranca
Social de Viseu, com a dltima revisdo em 01/07/2016

A visé@o da Santa Casa da Misericordia de Mortagua é ser uma institui¢dio de referéncia a nivel regional na
promogéo de respostas sociais adequadas as necessidades sentidas pelos cidaddos e tem como miss&o
prestar servigos de exceléncia a nivel da area social, da educagéo, da saude e da reabilitagéo promovendo
a melhoria continua da qualidade de vida da Populagéo, pautando-se pelos seguintes valores:

Equidade - Promover a todos a igualdade no acesso aos cuidados independentemente da condi¢éo social,
econdmica ou religiosa.

Etica - Respeito pelos valores éticos e deontolégicos relativos ao exercicio da atividade de modo a prestar
um servigo digno.

Rigor e Transparéncia - Consolidar o rigor institucional através de uma relag@o de transparéncia e
credibilidade entre todos os intervenientes.

Qualidade e Eficiéncia - Apostar na qualidade dos servicos prestados sem descurar a eficiéncia e a

sustentabilidade econdmica.

Artigo 2° (Legislagdo Aplicavel)
1. O SAD é norteado pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da Misericdrdia, normativos
aplicaveis e pelo disposto no presente regulamento, assim como pelo Acordo de Coopera¢do
celebrado com o Instituto de Seguranga Social.

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

b) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, na sua redagéo atual (Portaria 218-Df2019 de 15 de julho) -
define os critérios, regras e formas em que assenta 0 modelo especifico da cooperagdo estabelecida
entre o Instituto da Seguranca Sccial, |.P. e as IPSS;

¢) Portaria n.° 38/2013, de 30 de janeiro — Define as condi¢cdes de instalagdo & funcionamento do
Servigo de Apoio Domicilidrio;

d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Defihe o regime juridico de instalacéo, funcionamento e
fiscalizagdo 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 Comiss&o Nacional de Cooperagéo.
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Artigo 3° (Regulamento Geral da Protegdo de Dados — RGPD)
1. Os dados pessoais recolhidos e tratados pela Misericérdia sdo necessdrios para o cumprimento das
obrigagdes contratuais no seguimento do exigido pelo Ministério da Solidariedade e Seguranca Social, €
cumprimento de outras obrigagdes legais subsequentes.
2. O titular & devidamente informado quanto as finalidades de tratamento, direitos de que dispde e forma
de exercicio dos mesmos.
3. A Misericordia recolhe os dados pessoais adequados e pertinentes ac necessério, sendc os mesmos
conservados apenas enquanto se mantém o vinculo a instituigdo, e adicionalmente durante o tempo
legalmente exigido.
4. A comunicagdo de dados a terceiros apenas ocorre quando estritamente necessario para efetivagéo
dos servicos ou para cumprimento de obrigagoes ilegais. A comunicagdo a terceiros obriga a uma
regulagio especifica via acordo de tratamento de dados.
5. A Misericérdia adota medidas adequadas ao seu contexto para garantir a seguranga prevenindo o
acesso ndo autorizado, a perda ou a destruicdo acidental, incluindo a obrigag&o contratual de
confidencialidade a todos quantos tem acesso a dados pessoais.
6. A Politica de Privacidade e Protegdo de Dados encontra-se disponivel para consulta na secretaria da

Misericordia.

Artigo 4° (Objetivos)
1. Nos termos da legislagdo aplicavel, o regulamento interno define as regras e os principios especificos
de funcionamento do SAD.

2. 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 equipamento/estrutura
prestadora de servicos
c) Promover a participagéo ativa de todos os utentes ou seus representantes ao nivel da gestéo da

Resposta Social.

Artigo 5° (Missao e Objetives do SAD)

1. O SAD é uma Resposta Social, que consiste na prestagdo de cuidados e servigos individualizados e
personalizados no domicilic das pessoas quando, por motivo de doenga, deficiéncia, idade, ou outro
impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente a satisfag8o das suas necessidades
basicas efou atividades da vida didria.
2. O SAD tem por missdo o cumprimento dos imperativos legais em vigor e o respeito pelos direitos do
utente como pessoa, e enquanto ser biopsicossocial e espiritual dotado de dignidade e direitos, cuja relagéo
assenta num compromisse com a qualidade e os mais elevados padrdes éticos.
3. Além das Obras de Misericérdia e da cultura institucional e caritativa da Misericordia, entre outros,
constituem principios gerais que presidem a filosofia de trabalho e gestdo do SAD os principics da
dignidade humana, da familia como célula fundamental da sociedade, da coresponsabilidade, da entreajuda
e participagéo, da universalidade e igualdade, da solidariedade e economia social, da equidade social, da
diferenciagéo positiva, da insergdo social, da conserva¢do dos direitos adquiridos, da tolerancia e da
informagao.
4. O SAD, através das suas atividades, visa alcangar os seguintes objetivos:
d) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida dos utentes e familias;
e) Contribuir para a conciliagéo da vida famitiar e profissional do agregado familiar;
f} Promover estratégias de desenvoivimento da autonomia dos utentes;
g) Contribuir para a concitiagdo da vida familiar € profissional do agregado familiar,
h} Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando o

recurso a estruturas residenciais;
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i) Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades dos Utentes, sendo estes objetos de
contratagéo;

j) Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

k) Reforgar as competéncias e capacidades das familias e outros cuidadores.

Artigo 6.° {Servigos e Atividades Desenvolvidas)

1.Para a concretizagdo dos seus objetivos o SAD podera assegurar 0os seguintes servigos:

a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

b} Higiene habitacional, estritamente necesséria & natureza dos cuidados prestados;

c) Fornecimento de refeigbes, respeitando as dietas com prescrigéo médica;

d} Apoio nas refei¢des;

e) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

) Administragdo de medicacgao, quando prescrita pelo médico;

g) Atividades de animag&o e socializagéo, designadamente, animagao, lazer, cultura, e acompanhamento
ao exterior;

h) Formaggo e sensibilizagio dos familiares e cuidadores informais para a prestagdo de cuidados aos
utentes;

i) Realizagdo de pequenas modificagbes ou reparagdes no domicilio.

2.0 SAD tem, ainda, condigbes para assegurar outros servigos, designados de servigos complementares de
apoio ndo abrangidos pela mensalidade e que devem ser pagos mediante a tabela de pregos em vigor:

a) Transporte e acompanhamento a cuidados de salde;

b} Cuidados de imagem;

¢) Turismo sénior;

d) Atividades IGdico-recreativas, que necessitam de autorizagdo prévia e tém custo acrescido,

e) Produtos de incontinéncia.

Artigo 7.° (Capacidade)

A capacidade do SAD é para 90 utentes de ambos 0s sexos.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Artigo 8.° {Condigtes de Admissao)

1. As condigbes para a admisséo no SAD séo as seguintes:

a) Individuos que se encontrem em situagao de dependéncia fisica e ou psiquica, de caréncia ou disfungao
social que possa ser minorada através de todos ou alguns dos servigos prestados pelo SAD;

b) Que a admiss&o seja da vontade do Utentefe ou seus familiares (condigéo indispensavel),

c) Ter razdes fundamentadas que permitam a manutengdo do utente no domicilio, designadamente, a
existéncia de um domicilio dotado de infraestruturas e de condigbes minimas de habitabilidade;

d) Ter o apoio necesséario da parte de famifiares, amigos efou voluntarios, que lhe assegurem os cuidados
informais (nos casos de utentes em situagéo de grande dependéncia);

Pag.5/19
d.09.Prd.1.PG1/Rev.2

Elaboragao: Direcdo Técnica Verificagéo: Diregdo Técnica

Data: julho de 2021 Data: setembro de 2021 b

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impresséo é considerad%tjlad;/('mvendo ser confirmady a sua atuafizat;éo'.



SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO
REGULAMENTO INTERNO

e) Residir no concelho de Mortagua.

Artigo 9.° (Critérios de Admisséo)

1. A admisséo de Utentes sera feita de acordo com os seguintes critérios:

Critério Pontuagéo Ponderagéo
Mais de 15 anos — 3 pontos 100%
_— 0,
Ser Irm&o da Misericordia Dealolablangs = SRAnoe Sl
De 5 a1 ano -1 ponto 33%
) Dependéncia total — 3 ponto 100%
dé

Grau de dependéncia Dependéncia parcial — 2 pontos 50%
Indisponibilidade efou auséncia de apoiolretaguarda 4 pontos 100%
Ser _ut_ente da Misericordia noutras Respostas 2 pontos 100%

Sociais
Ser utente da Misericordia noutros Servigos 1 ponto 50%
Ser residente efou natural do concelho de Mortagua 3 ponto 100%
Pessoa economica e socialmente desfavorecida 5 pontos 100%

Total 20 pontos

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

Artigo 10.° (Processo de Candidatura)

1. A organizagdo do processc de candidatura destina-se a estudar a situagéo sociofamiliar do candidato,
bem como informar e esclarecer sobre o Regulamento interno, normas, principios e valores da Misericordia.
2. Q individuo/familia devera dirigir-se ao Diretor Técnico do SAD, nos respetivos dias de atendimento,
mediante marcago prévia, a fim de ser elaborado um processo de inscrigdo individual. Devera, nesse
momento, apresentar os seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade/ Cartao do Cidadéo;

b) Cartdo de Contribuinte;

¢) Cartéo de Beneficiario da Segurang¢a Social,

d) Cartdo de Utente (SNS);

e} Relatério do médico de familia, com o quadro clinico/sadde do candidato;

f) Ultima Declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidagdo;

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

h) Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaracao de Compromisso de Honra de
ndo existéncia de rendimentos prediais;
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iy Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaracao de Compromissc de Honra de n&o
existéncia de bens imoveis;

/) Declaragéo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declara¢gdo de Compromisso de Honra de
nao existéncia de rendimentos de capitais;

k) Em caso de admiss@o urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos
documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obteng&o dos dados em

falta.
3. As inscricbes serdo aceites durante todo o ano e séo validas durante 12 meses.

Artigo 11° (Base de Dados de Inscrigoes)

1. A base de dados é onde serdo registadas as inscrigbes, em suporte informéatico, de potenciais utentes

para posteriormente proceder a8 admisséo.
2. Existe uma lista de candidatos, organizada de acordo com os critérios de admissdo, havendo priorizagéo

das candidaturas;

3. A lista de candidatos & atualizada anualmente telefonicamente, de forma a saber se cada candidato
mantém o interesse na sua candidatura ou se pretende desistir, bem como analisar a situagfo atual e
atualizar a analise dos critérios;

4. Se o candidato ou © seu responsavel pretenderem desistir da candidatura, poderado fazé-lo a qualquer
altura;

5. Quando um candidato € contactado para a sua admisséo e ndo a aceite no momento, mas que pretenda
a sua continuidade na lista de candidatos, é assinado um documento para o efeito, sendo reinserido na lista,
com a data da nao aceitagao;

6. Quando ndo existem vagas, os processos de candidatura sfo arquivados pelo Diretor Técnico na lista de
candidatos, constituindo uma Lista de Espera dos Candidatos.

Artigo 12.° (Admisséo)

1.A admissdo passaréd obrigatoriamente por uma entrevista ao candidato feita pelo Diretor Técnico

destinada a estudar a situacdo socicfamiliar do candidato, bem como informar e esclarecer sobre o

regulamento interno, normas principios e valores da Misericérdia.

2.As admissfes serfo efetuadas pela Mesa Administrativa sob proposta da Direg&o Técnica sempre que

haja vagas, cabendo a este érgdo a decisdo da admissdo dos candidatos e a aprovagdo da respetiva

comparticipagéo mensal.

3.0 SAD deve no ato de admissdo:

a) Prestar ao utente efou familiar, todos os esclarecimentos necessarios & boa integragio do utente, seus
direitos, deveres e normas internas & quotidianc do SAD, entregando-lhe o Manual de Acolhimento;

b} Informar o utente do valor da comparticipagéo a pagar 4 Misericérdia;

¢) Acordar um plano de integragdo e de desenvolvimento individual previamente definido com o utente
tendo em conta as suas necessidades especificas de forma a garantir uma adapta¢do de sucesso;

d} Entregar ao utente efou responsavel uma cépia do Regulamento Interno;

4.A falta de veracidade nas informagbes prestadas pelos familiares ou utentes, podera originar a ndo
admiss&o do utente na resposta social ou a respetiva exclusio.

Artigo 13.° (Periodo de acolhimento)
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1.A admisséo sera feita sempre condicionada ao periodo experimental de frinta dias, quer para uma perfeita
ambientagdo quer para observagdio e verificagéo ratificadora das condigbes a que se refere este
regulamento.
2. A altura da admisséo é entregue ao utente um Manual de Acolhimento;
3. O acolhimento e integragdo do utente & monitorizado e avaliado através de um programa de
monitorizagdo e avaliagdo do acolhimento, com vista a avaliar diversos pardmetros durante 30 dias.
4. O acolhimento de novos utentes é efetuado pelo Diretor Técnico ou alguém designade para o efeito, em
dia e hora previamente marcados;
5. No periodo de adaptagdo, a familia pode acompanhar o utente durante um periodo de tempo combinado
com o técnico responsavel;
6. Durante este periodo poderdo aprofundar-se aspetos relativos a caracteriza¢do do utente e avaliar as
suas necessidades de intervengao.
7.No caso da ndo manutengédo do contrato de prestagdo de servigos durante este periodo, o utente néo tem
direito ao reembolso das mensalidades ja pagas.

Artigo 14.° (Registo dos Utentes)

1. O processo individual deve permanecer na instituigdo, sendo que no domicilio do utente, ou durante as
rotas de prestaggo de servigos, existem os Planos Individuais de Cuidados (PIC) e os Registos de Cuidados

Prestados (RCP).
Artigo 15.° (Contrato de Prestacao de Servigos)

1.A prestagio de servigos do SAD pressupbe e decorre da celebragdo de um contrato de prestagéo de
servigos, que vigora, salvo estipulagdo escrita em contrario, apds a sua celebragéo,

2.As normas do presente regulamento s&o consideradas cldusulas contratuais a que os utentes, seus
familiares e responsaveis, devem manifestar integral adesao,

3.Em caso de alteragio ao contrato de prestag@o de servigos, serd elaborada uma adenda a autenticar
pelas partes, que sera entregue aos outorgantes constantes no documento inicial;

4.Para o efeito, os utentes e seus responsaveis, apds o conhecimento do presente regulamento, devem
assinar contrato de prestagio de servigos, com emissdo de declaracio sobre a entrega do Regulamento
Interno;

5.Sempre que o utente ndo possa assinar o contrato, por quaisquer razdes fisicas ou psiquicas, seréo os
mesmos assinados pelo familiar ou pelo seu responsavel, nessa qualidade ou de gestor de negdcios do
utente, como se este assinasse em seu nome préprio, para além da qualidade de responsavel, devendo
ainda se aposta impress&o digital do utente, escrever-se termo de rogo;

6.0 Regulamento Interno, salvo casos excecionais € a pedido do Responsével/fAcompanhante, sera

entregue por e-mail.

Artigo 16.° (Comunicagdes)

1. No dmbito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicagéio expressa em contrério,
as notificagbes e comunicagbes escritas, far-se-do através da utllizagdo de meios eletrénicos,
designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para a morada eletronica ou namero de telemdveis
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 Misericdrdia proceder ao envio dos recibos de
comparticipagido e declaragbes anuais via e-mail, os quais serdo considerados como vélidos desde que
acompanhados do respetivo comprovativo de liquidagao.
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3. E da exclusiva responsabilidade do utente efou responsaveis/Acompanhante a comunicagdo de
quaisquer alteragdes aos elementos de identificagéo indicades, sob pena de se considerarem como validos
os indicados, designadamente para efeitos de domiciliagio de moradas.

Artigo 17.° (Processo Individual de Utente)

1. Para que o Utente que usufrua dos servigos prestados pelo SAD sera organizado um Processo Individual
de Utente, confidencial, tendo em vista conhecer o melhor possivel a sua situagdo e acompanhar a sua
evolugdo na instituicho. Este processo é numerado e deve conter uma declaragdo em como o utente
consentiu a consulta e copia dos documentos infra, apensa e to s6 para o fim previsto:

a) Area Sociofamiliar:

- Ficha de inscrigdo;

- Ficha de admissao;

- ldentificagio e contacto do representante pelo acolhimento do utente ou dos familiares,

- Ultima Declaragéo de IRS e respetiva nota de liquidagao;

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

- Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaracéo de Compromisso de Honra de néo
existéncia de rendimentos prediais;

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

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

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

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

- Contrato de prestagdo de servigos, adendas, suspensdes e rescisdes,

- Termo de Responsabilidade de Entrega/Devolugéo da Chave;

- Declaracdo de Consentimento Informado para tratamento de dados pessoais dos intervenientes no
processa;

- Cessagac do Contrato de Prestacdo de Servicos, com indica¢do da data e motivo. Este documento &
redigido e integrado no processo aquando do seu arquivo.

b) Area da Satide:

- Nimero de utente do Servigo Nacional de Salde;

- ldentificagdo e contacto do médico assistente;

- Relatdrio do Médico assistente, com indicagéo da situagéo de salide e da comprovagao clinica do Utente;

- Qutros documentos médicos e informaghes de salde que sejam pertinentes e necessarias ao
acompanhamento do Utente no SAD.

c) Area juridica:

- O Utente e o seu familiar direto, e/fou um responsavel/Acompanhante, deverdo assinar um Contrato de
Prestacio de Servigos com a Misericérdia, onde constem, obrigatoriamente, os servigos a prestar por esta,
a responsabilidade individual e soliddria quanto a&s despesas a suportar pelo utente, bem como a
comparticipagdo mensal para com ¢ SAD, sujeitando-se o utente as atualizagbes do valor do Rendimento
Per Capita ou aos montantes definidos pela Mesa Administrativa no momento de renovagéo do Confrato de

Prestac&o de Servigos..
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d} Dossier Social:
- Registo de ocorréncia de situagbes anomalas, nomeadamente, auséncias periddicas ou prolongadas,

hospitalizagdo, doenca, alteragbes de comportamento;
- Avaliagbes Diagndsticas;
- Planos Individuais (intervengéo, cuidados, eic.) e respetivos relatorios.

CAPITULO Il
COMPARTICIPAGOES

Artigo 18.° (Determinagdo da Comparticipagdo)
1. Na determinagéo das comparticipagbes dos Utentes deverdo ser observados os seguintes principios:

- Principio da universalidade — os equipamentos/servigos devem prever o acesso e integracgédo de Utentes
de todos os niveis socioecondmicos e culturais, embora privilegiando os mais desfavorecidos ou em

situacdo de maior vulnerabilidade.

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

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

2. A comparticipagdo financeira devida pela utilizag&o dos servigos presentes no n°1 do Art. 6° do presente
Regulamento, para utentes abrangidos por Acordo de Cooperagio, é determinada pela aplicagdo de uma
percentagem scobre o rendimento “per capita” do agregado familiar de acordo com o seguinte quadro:

SAD 5 dias | Percentagem a aplicar| SAD Dias lteis + Fim de semana| Percentagem a aplicar
2 servigos 40% 2 servigos 45%
3 servigos 45% 3 servigos 50%
4 servigos 60% 4 servigos 65%
5 servigos 65% 5 servigos 70%
6 servicos 70% 6 servigos 75%

3. A necessidade de servigo extra sofrera um acréscimo de 5% do valor da mensalidade, ndo excedendo o
valor maximo da comparticipacao.

4. O SAD pode prestar outros servigos nao abrangidos pelo Acordo de Cooperagdo, que podem ser pagos,
mediante precario devidamente afixado.

5. A comparticipagdo maxima do utente corresponde ac Custo Médio por Utente, registado no ano transato.
6. Sera solicitade anualmente aoc Utente, os comprovativos respeitantes a sua situagéo
patrimonial/frendimentos e despesas mensais, de modo a determinar a sua comparticipacao.

Artigo 19.° (Conceitos)
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1. Agregado Familiar — & o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou
outras situagtes assimilaveis, desde que vivam em economia comum.

2. Rendimento Mensal lliquido do Agregado Familiar—é o duodécimo da soma dos rendimentos
anualmente auferidos. Inclui os subsidios de férias e de Natal.

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

1. Do trabalho dependente;

2. Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

3. De Pensoes;

4. De Prestagbes sociais (conforme legislagdo em vigor);

5. Bolsas de estudo e formacdo (exceto as afribuidas para frequéncia e conclusdo, até ac grau de
licenciatura);

6. Prediais;

6.1. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do Cédigo do IRS,
designadamente da categoria F.

a) totai ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

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

6.3. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente
e do respetivo agregado familiar e dos descendentes de 1° Grau da linha reta ou de guem se encontre a
prestagdo de alimentos, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribui¢ao
Minima Mensal Garantida (RMMG), situagéc em que é considerado como rendimento o montante igual a &
% do valor que exceda aquele limite

7. De capitais (categoria E);

8.0utras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para mencres pelo Tribunal, no dmbito das
medidas de promogdo em meio natural de vida).

Para apuramento do montante do rendimente do agregadeo familiar consideram-se os rendimentos anuais
ou anualizados.

Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a4 formacao do rendimento liquido;

b} Renda de casa ou prestagéo devida pela aquisi¢ao de habitagdo prépria e permanente;

¢) Despesas com transportes, até ao valor méaximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

d) Despesa com salde e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica.

e) As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b), ¢) e d) t8m como limite maximo o montante da
retribuigdo minima mensal garantida.

Artigo 20.° (Calculo do Rendimento Per Capita)

O calculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

RAF
RC=2"
mn
ﬁ Pag.11/19
_ 0d.09.Prd.1.PG1/Rev.2 i
Elaboragéo: Diregao Técnica Verificagio: Diregdg-Técnica Aprovaggg::, Mesa Administrativa »‘&
Data: julho de 2021 é_ Data: setembro d - /%ta: setembre de 2021

Reservados todos os direitos. Qualguer copla / impresséo é considerada -n&é{rﬂ\m‘ay&endo ger confirmada a sua atualizagao. I



SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO
REGULAMENTO INTERNO

Sendo:
RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do utente (anual ou anualizado}
D= Despesas mensais fixas
N= Ndmero de elementos
Artigo 21.° (Prova dos rendimentos e despesas do utente)

1. A prova dos rendimentos do utente é feita mediante a apresentagéo da declaragdo de IRS, respetiva
nota de liquidagao e outros documentos comprovativos da sua real situagao.

2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimento, e apés efetuarem as
diligénecias que considerem adequadas, pode a Misericérdia convencionar um montante de comparticipagio

do utente.

3. A falta de entrega da declaragio de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos
comprovativos da real situagio do utente, no prazo concedido para o efeito, determina a fixagdo da
comparticipagdo familiar maxima.

4. A prova das despesas fixas do utente é efetuada mediante a apresentagéo dos respetivos documentos
comprovativos referentes aos frés meses anteriores & admissao.

Subsecgdo |
Comparticipacéo financeira de Utentes Abrangidos pelo Acordo de Cooperacéo

Artigo 22.° {Comparticipagao do Utente)

1. As mensalidades serfo revistas anualmente e aprovadas pela Mesa Administrativa, tendo em conta o
disposto no Compromisso de Cooperagdo em vigor.

2. Caso exista a necessidade de a Misericordia efetuar 2 deslocagdes didrias ao domicilio do utente para
fazer a higiene pessoal e fornecer a alimentag¢do, globalmente estes servicos sdo considerados quatro
Servigos.

3. As Comparticipagdes por Dependéncia fazem parte do rendimento de utente para o célculo do
rendimente per capita.

4. A comparticipagio do utente & mensal e devera ser liquidada entre o 1° e o 8° dia Otii do més do més
seguinte.

5. Sempre que devidamente justificado, o pagamento podera ser efetuado aié ac dia 30 do més seguinte.
Caso isto ndo se registe, a mensalidade sera acrescida de uma penalizagado de 10% no més seguinte.

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

7. Iniciando-se o SAD na primeira quinzena do més, o utente & responsavel pelo pagamento da totalidade
da mensalidade, mas s6 devera retribuir metade da mesma no caso da frequéncia se iniciar na segunda
quinzena do més.

8. Decorrendo o falecimento do utente na primeira quinzena do més, sera devolvido o valor correspondente
a segunda quinzena do més. No caso de o falecimento decorrer na segunda quinzena, o responsavel pelo

pagamento nao tera direito a qualquer devolugao.
Pag.12119
. - .09.Prd.1.PG1/Rev.2

Elaboraggo: Diregao Técnica Verificagdo: Direﬁwiea Aprovagdo: Mtszinistmtiva
i
Data: julho de 2021 Data: setembro /7 Data: setembroMd§ 2021
r

Reservados todos os direifos. Qualquer copia / impress&o é considerada "néeﬁﬁtmﬂda" ﬁvendo ser confimada a sua atualizacio. ¥



SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO

Morté_gua REGULAMENTO INTERNO

Subsecgdo Il

Comparticipacdo financeira de Utentes Ndo Abrangidos pelo Acordo de Cooperacéo

Relativamente aos utentes que, dentro da capacidade definida, ndc se encontram abrangidos por acordo de
cooperagdo, € livre a fixagdo do valor da comparticipagdo do utente e/ou familiar, desde que n&o ultrapasse
o Custo Médio por Utente registado no ano anterior.

CAPITULO IV
CONDIGOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 23.° (Direitos dos Utentes)

Os utentes do SAD tém o direito de:

a) Ainviolabilidade da correspondéncia;

b) A custédia da chave do seu domicilio em local seguro;

¢) A informagdo dos seus familiares de qualquer ocorréncia extraordinaria que envolva o utente no seu
domicilio;

d) As informagdes constantes no dossier do utente no domicilio;

e) Ao Utente cabe respeito segundo a sua individualidade, convicgoes, valores, religifo e ideal politico;

) Usufruir do plano de cuidados estabelecidos;

g) Exigir qualidade nos servigos prestados.

Artigo 24.°(Deveres dos Utentes)

Os utentes da SAD devem:
a) Informar atempadamente, qualquer alteragéo que ocorra no domicilio € que constitua impedimento para

a prestacdo de servigos contratados;
b) Prestar as informagbes necessarias sobre o Utente, facultando o acesso & documentagdo de

identificagdio e da saide, bem como a documentag@c necessaria ao célculo da mensalidade;
c) Pagar as mensalidades dentro dos prazos previstos no presente regulamento.

Artigo 25° (Responsavel/Acompanhante)

1. O Responsavel/Acompanhante é a pessoa familiar, ou n3o, do utente, que assumird os direitos e
deveres titulados pelo utente ou por conta prépria, e que se relacionara com a Misericordia.

2. A Misericdrdia relacionar-se-a para efeitos de relagdo contratual, com o Responsavel/Acompanhante,
prestando unicamente a estas quaisquer informagdes ou esclarecimentos pertinentes.

3. O Responsavel/Acompanhante tem os seguintes direitos:

a) A 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;

b) A ser recebido pela Diregdo Técnica do SAD, sempre que o solicite e tal seja justificado,
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c) A efetuar reclamacgdes e sugestdes;

d) Todos os demais direitos atribuidos ao utente que nfo sejam de natureza pessoal daquele.

4, O Responsavel/Acompanhante tem os seguintes deveres:

a) Responsabilizar-se solidariamente como fiador e principal pagador, renunciando ao beneficio da
excusséo prévia, pelo pagamento de tudo o que vier a ser devido a Misericordia, pela celebragéo do
contrato de prestagio de servigos, designadamente o pagamento das comparticipagbes mensais, demais
despesas decorrentes da prestagio de servigos e respetivas penalizagfes, e desde ja o seu acordo a
todas e quaisquer modificagdes do montante da comparticipagdo e penalizagbes que venham a ter lugar;
b} Respeitar as clausulas do contrato e presente regulamento, que ndo sejam de natureza pessoal do
utente, ndo podendo fazer cessar para si o contrato, sem que seja cessdo conjuntamente com o utente;

c¢) A prestar todas as informagGes socbre o utente relevante ao bem-estar e correto acompanhamento
daquele, e bem assim colaborar com a Misericordia na satisfagdo das necessidades do utente,
designadamente, comparecendo sempre que para tal seja solicitado;

d) A assinar o contrato de prestagdo de servigos em nome préprio, € ainda como gestor de negodcios

quando por qualquer razdo o utente esteja impedido de o fazer.
Artigo 26.° (Direitos da Misericordia)

S&o direitos da Instituig&o:

a) Exigir dos utentes o cumprimento do presente Regulamento.

b) Encaminhamento do utente para outra Resposta Social da Misericérdia ou exterior a esta, que a
legistag&o considere adequada e quando tal se justifique pela necessidade de preservar a qualidade de vida
do utente e dos colaboradores, em articulagao com os familiares e ou responsavel pelo utente.

¢) Rescindir o Contratc de Prestagdo de Servicos com o utente nos termos do Art. 32° do presente

Regulamento.

Artigo 27.° (Deveres da Misericérdia)

1. A Misericérdia, além das demais obrigactes legais ou constantes deste regulamento, obriga-se a:
a) Garantir o bom e seguro funcionamento da Resposta Social, assegurar o bem-estar e qualidade de vida

dos seus utentes e o respeito pela individualidade e dignidade humana;

b) Proporcionar servicos individualizados e personalizados aos utentes, dentro do ambito das suas
competéncias;

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

d) Fornecer a cada Utente um exemplar deste Regulamento no ato da respetiva admisséo, bem como
comunicar as alteragbes posteriormente introduzidas;

e) Organizar um processo individual por Utente e manté-lo afualizado;

f) Planificar anualmente as atividades a desenvolver pelo SAD;

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

h) Integrar e promover a valorizagdo das competéncias dos voluntérios e dos profissionais envolvidos no
desenvolvimento da Resposta Social;

i} Dispor de Livro de Reclamagoes e Livro de Reclamagdes Eletrénico.
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Artigo 28.° (Horario de Funcionamento)

1. O SAD funciona 7 dias por semana, entre as 8h00m e as 21 Horas.
2. A Mesa Administrativa da Misericérdia, avaliando as necessidades do meio, podera proceder a alteragéo
do horério de funcionamento da Resposta Social de SAD.

Artigo 29.° (Chaves do domicilio)

1. O utente, ou 0 seu responsavel, devera entregar a chave do seu domicilioc no ato da sua admisséo ao
Diretor Técnico, de acordo com ¢ definido no Termo de Entrega/Devolugdo das Chaves do Domicilio dos

utentes.

Artigo 30.° (Regras gerais e funcionamento)

1. Os utentes efou o seu responsavel, devem comunicar antecipadamente sempre que haja auséncia do
domicilio;

2. Sempre que se verifique necessidade de deslocag@o a servigos de apoio, o técnico responsével pelo
SAD, contactara o responsével pelo utente para dar o devido acompanhamento;

Artigo 31.° (Livro de Registo de Ocorréncias)

Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes
ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social. O Livro de Registo de Ocorréncias é
entregue, todos os finais dos meses, a Diregdo Técnica por parte do restante pessoal.

CAPITULO V
DA DISCIPLINA E CESSAGAOQ DE SERVICOS

Artigo 32.° (Sangdes/Procedimentos)

1. Os utentes ficam sujeitos a sangbes quando ndo respeitarem este regulamento e outras determinagbes

em vigor na Misericordia.
2. As sangdes serdo aplicadas pela Mesa Administrativa aos utentes incumpridores conforme a gravidade

das faltas:

a) Adverténcia;

b) Cessacao do contrato de prestagdo de servigos;

3. Ficam sujeitos ao cancelamento da prestagdo de servicos, os utentes que manifestem sintomas de

doenga que perturbe o bom funcionamento da prestac&o de servigos.
4. Procedimentos muito graves, a avaliar pontualmente, poderdo ter encaminhamento para o procedimento

judicial.
Artigo 33.° (Cessacdo da Prestagdo de Servigos)

1. O Contrato de Prestagio de Servigos podera cessar por:
a) Acordo das partes ou ndo renovagdo, o qual terd de ser reduzido a escrito e indicar a data a partir da

qual vigorara;
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b) Caducidade {falecimento do Utente, impossibilidade superveniente e absoluta de prestagao dos servicos,
dissolugdo da Misericérdia ou alteragcdo do seu corpo estatutario, atingido o prazo de acolhimento
temporario, auséncia do SAD por periodo superior a 30 dias sem motivo justificado);

¢) Revogacéo por uma das partes;

d)} Incumprimento;

e} Inadaptagdo do Utente.

2. Em caso do Utente ou Responsavel pretenderem cessar o contrato, terdo de comunicar por escrito a sua

decisdo & Misericordia com 15 dias de antecedéncia.
3. A ndo comunicagdo naquele prazo implicard o pagamento da comparticipag&o 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 Qutorgantes.
5. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por inadaptacédo do utente,

sendo neste caso, devida a comparticipagio daquele més e respetivas despesas.
6.Considera-se justa causa, nomeadamente:

a) Quebra de confianga dos Qutorgantes;
b) Existéncia de dividas a Misericordia, designadamente, um ou mais mensalidades e respetivas despesas

néo liquidadas;
c) Desrespeito pelas regras do SAD, Equipa Técnica ou demais colaboradores;
d) Incumprimento pelo Responsdvel das responsabilidades assumidas pela assinatura do presente

contrato.
7. O Responsavel pelo utente n&o podera cessar para si 0 presente contrate sem gue o faga cessar em

conjunto para o utente,

CAPITULO VI - COLABORADORES
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 34.° (Quadro de Pessoal)

1. O quadro de pesscal serd estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho e sficacia dos
servigos, tendo por base os indicadores que, com essa intengdo, sejam definidos pela Mesa Administrativa

da Misericordia.
2. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Diretor Técnico a preencher por um Téchico com curso

superior.
3. Aselegéo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericérdia;

4. Devera estar afixado o organograma da resposta social, bem como o quadro de pessoal da mesma,
assim como a declaragéo da nomeagao do Diretor Técnico.

Artigo 35.° (Diregdo Técnica)
A Direcéo Técnica do Servigo de Apoio Domiciliario é assegurada por um elemento com formag&o técnica e

académica adequada, de preferéncia na area das ciéncias sociais e humanas, cujo contelddo funcional se
encontra no Manual de Fungbes.

Artigo 36.° (Deveres Gerais dos Colaboradores)

1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da Mesa Administrativa da Misericérdia;
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2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa, os superiores
hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a
Misericérdia.

3. Tratar os Utentes, com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, ndo sendo permitidas insinuacoes, ou
palavras ou agdes que as ofendam ou atendendo contra o seu pudor.

4, Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e competéncia.

5. Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugéo e disciplina do trabalho.

6. Guardar lealdade a Misericordia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informagdes que vioclem
a privacidade dagquela, dos seus Utentes e trabalhadores.

7. Zelar pela conservagdo e boa utilizagéo dos bens da Misericordia, quer estejam relacionados com o seu
trabalheo e Ihe estejam confiados ou ndo.

8. Participar nas agbes de formagdo que forem proporcionadas pela Misericérdia, mantendo e
aperfeicoando permanentemente a sua preparagdo profissional.

9. Observar as normas de higiene e seguranca no frabalho.

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

11. Prestigiar a Misericordia e zelar pelos interesses, participando nos atos que os lesassem e de que
tenham conhecimento.

12. Proceder dentro da Misericordia como verdadeiro profissional, com corregéo e aprumo moral.

13. Comunicar as faltas e deficiéncias ao Diretor Técnico de que tenham conhecimento.

14. 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 serdo melhor
servidos.

Artigo 37.° (Direitos Gerais dos Colaboradores)

Os colaboradores tém os direitos:
a) Consignados na legislagdo em vigor;
b) A serem tratados com dignidade e respeito.
c¢) Dispor de condigtes de trabalho que cumpram as regras de higiene e seguranca;
d) Ter um acompanhamento clinico, de acordo com o Cédigo do Trabatho, pelo Técnico de Medicina
do Trabalho que colabore com a Misericérdia;
e) Conhecer atempadamente as escalas de servigo, horarios de trabalho, fun¢des e tarefas que lhes
forem atribuidas;
f) Participar em agbes de formagdo adequadas as suas fungdes;
g) Participar nas decisfes respeitantes ao exercicio da sua atividade,
h) Ser reconhecidos pela qualidade e desempenho e brio profissional.

CAPITULO VI
CULTO

Artigo 38.° (Culto Catélico)

Os Utentes do SAD tém a regalia de participagdo em todos os atos de assisténcia religiosa que, por
intermédio do Capeldo efou sacerdotes, for celebrado nas instalagdes da Misericérdia segundo o culto
catélico.
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CAPITULO VIH
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 39.° (Alteragtes ao Regulamento)

Nos termos do Regulamento da legislagdo em vigor, a Mesa Administrativa da Misericérdia devera informar
e contratualizar com os Utentes ou seus representanies legais sobre quaisquer alteragbes ao presente
regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a este assiste.

Artigo 40.° (Integragado de Lacunas)

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

Artigo 41.° (Disposi¢goes Complementares)

1. Sempre que o utente e ou pessoa proxima deseje interromper a prestacéo dos servigos, por motivos de
férias, doenca ou outros, devera comunicar tal facto a Dire¢do Técnica com a antecedéncia minima de um
més, salvo situagbes excecionais devidamente justificadas.

2. A interrupgdo da prestagdo dos servigos por motivos de férias, doenga ou outros, igual ou superior a 15
dias confere um desconto na mensalidade de 10%, quando igual ou superior a 30 dias confere um desconto
de 25%.

3. Em caso de néo aviso prévio da interrupgdo dos servigos, estes serdo contabilizados na totalidade.

4. Apods a tomada de conhecimento da mensalidade a praticar pela prestagéo de servigos, as reclamacgdes
devem ser feitas nos primeiros quinze dias.

5. No caso de contratualizagio do servigo de animagéo/socializagéo, e este ser prestado fora do domicilio,
o transporte é assegurado pela Misericordia.

6. Para a prestagio de servigos como cuidados de higiene pessoal e/ou habitacional, o utenteffamiliar deve
garantir que existem no seu domicilio os produtos e utensilios necesséarios a execugéo destes servicos, no
caso de ndo existirem, devera o servigo articular com o familiar/utente para a resolugéo do respetivo
impedimento.

Artigo 42.° (Livro de Reclamagdes)

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Misericordia possui Livro de Reclamagbes, que podera ser
solicitado junto da Diregéo Técnica, ou acedido no sitio da Internet.

2. A Misericordia dispbe de Caixa de Sugestdes/Reclamagdes que se encontra colocada junto a rececéo do
estabelecimento. As sugestdes efou reclamagbes apresentadas serdo analisadas pela Gestdo da Qualidade
e encaminhadas a Mesa Administrativa da Misericordia, que deliberard em conformidade e informara a
resoluc&o ao preponente da sugestdo/ reclamagso.

3. Anualmente, a Misericérdia, aplica questiondrios de avaliacdo do grau de satisfagéo, tendo assim varios
mecanismos para obter informagbes acerca da (in)satisfagdo de utentesffamiliares.

4. Nao obstante, dos nimeros anteriores poderso ser apresentadas quaisquer reclamagbes ou sugestoes
ao Diretor Técnico do Servigo de Apoio Domiciliario.
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Artigo 43.° (Entrada em Vigor)

O presente Regulamento entra em vigor em 17 de outubro de 2021.

Artigo 44.° (Aprovagao, Edigao e Revisbes)

E da responsabilidade da Direcdo Técnica da resposta social Servigo de Apoio Domiciliario proceder &
edigéo e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequagdo & misséo e objetivos do SAD, e da
responsabilidade da Mesa Administrativa proceder a respetiva aprovacao.

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

Mortagua, aos 16 dias do més de setembro do ano 2021.

A Mesa Administrativa,

Provedor, Dr. Vitor Manuel da Fonseca Fernandes
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