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REGULAMENTO INTERNO

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1.2
CARACTERIZACAO E LOCALIZACAO

1. A Santa Casa da Misericérdia Da Vila de Pereira, adiante designada por SCMVP, é uma Instituicao
com a resposta social de Servico de Apoio Domiciliario, tem a sua sede na Vila de Pereira, concelho de
Montemor-o-Velho, distrito de Coimbra.
2. O presente Regulamento tem por objetivo regulamentar as normas de apoio a populacao idosa do
Servigo de Apoio Domicilidrio da Santa Casa da Misericérdia da Vila de Pereira;
3. A Santa Casa da Misericdrdia da Vila de Pereira tem acordo de cooperacdo para a resposta social de
Servigco de Apoio Domicilidrio para 35 utentes, celebrado com o Centro Distrital da Seguranca Social
de Coimbra.

Artigo 2.2

LEGISLAGAO APLICAVEL

O SAD é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados individualizados e personalizados
no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento,
ndo possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas
e/ou as atividades de vida diaria e rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto-Lei n? 119/83, de 25 de fevereiro articulado ¢/ o Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14
de novembro, alterado pela Lei n276/2015 de 28 de julho de 2015 — Aprova o Estatuto das
IPSS;

b) Portaria n? 196-A/2015 de 1 julho articulado com a Portaria 296/2016 de 28 de novembro;
Portaria 218D/2019 de 15/07 - que define os critérios, regras e formas em que assenta o
modelo especifico da cooperagdo entre a Segurancga Social e as IPSS

c) Portaria n238/2013 de 30 de janeiro de 2013- Aprova as normas que regulam as condicdes de

implantagdo, localizagdo, instalacdo e funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario;
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d) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalacdo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Circulares de Orientacdo Técnica, nimeros 4 e 5, acordadas em sede de CNAAPAC;

f) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

h) Despacho Normativo n.275/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperac¢do entre

as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

Artigo 3.2
OBIJETIVOS DO REGULAMENTO
O presente Regulamento Interno visa:
* Promover o respeito pelos direitos da populacdo idosa e demais interessados;
e Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Servico de Apoio
Domicilidrio da SCMVP na resposta social de servico de apoio domicilidrio;
* Promover a participacdo ativa de todos os utentes ou seus representantes legais ao nivel da

gestdo das respostas sociais.

Artigo 4.2

MISSAO E OBJETIVOS DO SAD
1. O SAD é uma Resposta Social, que consiste na prestacdo de cuidados e servicos individualizados e
personalizados no domicilio das pessoas quando, por motivo de doenca, deficiéncia, idade, ou outro
impedimento, ndo possam assegurar tempordria ou permanentemente a satisfagdo das suas
necessidades basicas e/ou atividades da vida didria.
2. O SAD tem por missdao cumprir os imperativos legais em vigor e pelos direitos do utente como
pessoa, e enquanto ser biopsicossocial e espiritual dotado de dignidade e direitos, cuja relagdo assenta
num compromisso com a qualidade e os mais elevados padrdes éticos.
3. Além das Obras de Misericérdia e da cultura institucional e caritativa da Misericérdia, entre outros,
constituem principios gerais que presidem a filosofia de trabalho e gestdao do SAD os principios da
dignidade humana, da familia como célula fundamental da sociedade, da coresponsabilidade, da
entreajuda e participacdao, da universalidade e igualdade, da solidariedade e economia social, da
equidade social, da diferenciacdo positiva, da insercdo social, da conservacdo dos direitos adquiridos,
da tolerancia e da informacao.

4. Constituem objetivos do Servico de Apoio Domiciliario:
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¢ Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

e Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

* Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;

* Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades dos utentes, sendo estes objeto de
contratualizacdo;

* Facilitar o acesso a servicos da comunidade;

» Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores.

Artigo 5.2
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
1. De acordo com o contratualizado, o Servico de Apoio Domicilidrio da SCMVP poderd assegurar a
prestacdo dos seguintes servicos:

a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

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

c) Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescricdo médica;

d) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

e) Atividades de animacdo e socializa¢do, designadamente, animacao, lazer, cultura, e aquisi¢do
de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocacdo a entidades da
comunidade;

f) Encaminhamento para Servico de Teleassisténcia;

2. 0 Servico de Apoio Domicilidrio da SCMVP podera ainda assegurar outros servicos, designadamente:

a) Apoio psicossocial;

b) Transporte e acompanhamento a cuidados de saude;

c) Cuidados de Imagem;

d) Realizagdo de pequenas modificagGes ou reparagdes no domicilio que permitam maior
seguranca e conforto do utente;

e) Administracdo de medicagdo quando prescrita pelo médico assistente que ndo seja da
competéncia dos técnicos de saude;

f) Realizagdo de atividades ocupacionais.
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Artigo 6.2
CAPACIDADE

A capacidade do SAD é para 40 utentes de ambos 0s sexos.

CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Artigo 7.2

CONDICOES DE ADMISSAO
1. Sao condic¢Bes de admissdo no Servigo de Apoio Domiciliario:
a) individuos que se encontrern em situa¢do de dependéncia fisica e ou psiquica, de caréncia ou
disfuncdo social que possa ser minorada através de todos ou alguns dos servicos prestados pelo SAD;
b) Que a admissdo seja da vontade do utente/e ou seus familiares (condi¢do indispensavel);
c) Ter razdes fundamentadas que permitam a manutencdo do utente no domicilio, desighadamente,
a existéncia de um domicilio dotado de infraestruturas e de condicdes minimas de habitabilidade;
d) Ter o apoio necessario da parte de familiares, amigos e/ou voluntérios, que lhe assegurem os

cuidados informais (nos casos de utentes em situacdo de grande dependéncia);

Artigo 8.2

CANDIDATURA
1. Para efeitos de admissdo, o utente ou pessoa responsavel devera candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de candidatura, que passara a constituir parte integrante do Processo
Individual do utente, devendo fazer prova das declaracGes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos
documentos descritos no presente Regulamento;
2. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo Diretor Técnico do SAD, a quem compete elaborar
a proposta de admissdo e submeter a decisdo da Mesa Administrativa da SCMVP;
3. A Pessoa responsavel pela candidatura deve informar qualquer alteragdo, que venha a ocorrer,

sobre a informagdo disponibilizada.

Artigo 9.2
DOCUMENTOS A APRESENTAR
1. Para efeitos de admissdo, o utente, deve fazer prova das declaracGes efetuadas mediante a

apresentacdo de copia dos seguintes documentos:
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¢ Cdopia de cartdo de cidaddo do utente ou bilhete de identidade (cartdo de contribuinte do
utente; cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do utente; cartdo de Cliente do Servico
Nacional de Saude ou Subsistema a que o cliente pertenca; )

« Ultima declaragdo do IRS e respetiva nota de liquidagdo, e/ou Declara¢do anual de pensdes,
ou na auséncia de rendimentos, uma declaragdo comprovativa da Seguranca Social;

¢ Relatdrio médico ou informacao clinica que comprove a situacgdo clinica do utente;
eComprovativo de despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica;

¢ Informag¢do médica que prescreva uma dieta alimentar, quando aplicavel;

¢ Cartdo de identificacdo e do nimero de contribuinte dos responsdveis do utente ou de quem o
representa.

¢ Declaracdo bancaria sobre o montante da prestacdo mensal do empréstimo para a aquisicdo de

habitacdo prépria;

2. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo Diretor Técnico do SAD da SCMVP, que elabora
a proposta de admissdo e a submete a decisdo da Mesa Administrativa da SCMVP;

3. O utente ou o seu responsdvel, autoriza a informatizacdo dos seus dados, bem como a partilha da
informacdo pessoal relevante para a prestacdao dos servigos, com os seus colaboradores, familiares ou
até mesmo com outras entidades, nomeadamente com a Rede Social.

4. E obrigatério a entrega de documentos necessarios ao calculo da mensalidade sempre que haja
atualiza¢do dos seus rendimentos;

5. O utente ou familiar devera autoriza ou nao, o registo fotografico, bem como a utilizagdo desses
registos em publica¢des relacionadas com o SAD;

6. A Mesa Administrativa, reserva-se o direito de averiguar pelos meios legais ao seu dispor, as
declara¢bes e documentagdo apresentada sempre que resultem fortes indicios de omissdes ou de
declaragdes que suscitem duvidas quanto aos valores apurados;

7. Detetadas falsas declaragdes, ou ocultagdo dolosa de fontes de rendimentos, para além das medidas
de caracter penal, a Mesa Administrativa da SCMVP reserva-se o direito de tomar outras medidas de
caracter social, ouvidos os interessados e analisadas as situagdes com os mesmos, confidencialmente.

8. As candidaturas serdo aceites durante todo o ano.
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Artigo 10.2
CRITERIOS DE ADMISSAO
1. Sempre que ndo seja possivel a admissdo de todos os utentes inscritos, serdo ponderados os
seguintes Critérios de Admissao:
a) Situagdo socioecondmica precaria (20%)
b) Incapacidade para satisfazer as necessidades basicas (15%)
c) Negligéncia e maus-tratos (10%)
d) Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios (15%)
e) Isolamento social ou geografico; (10%)
f) Utente residente na drea de abrangéncia da SCMVP (12%)
g) Frequentar outra resposta social da Instituicdo (8%)
h) Utente com conjuge a frequentar a SCMVP (5%)

i) Irmédo da Santa Casa da Misericordia da Vila de Pereira; (5%)

2. Em caso de empate, serd sempre privilegiado o idoso que contemple o indicador definido na

alinea a)

Artigo 11.2

ADMISSAO
1. As admissdes sdo feitas pela Mesa Administrativa da SCMVP, tendo por base, informacao elaborada
pelo Diretor Técnico;
2. Da decisdo de admissdo sera dado conhecimento ao utente ou responsavel com 8 dias de
antecedéncia;
3. Se o seu grau de dependéncia exigir o uso de aparelhos, préteses, canadianas, cadeiras de rodas,
etc., deve fazer-se acompanhar desses meios. As despesas com estes artigos bem como com
medicamentos, artigos de penso, material de conten¢do, material clinico, aparelhos, meios de
diagndstico e consultas externas sdao da responsabilidade dos utentes, familiares ou responsaveis;
4. As admissdes dos utentes deverao ser formalizadas em impresso préprio. As situagées excecionais
serdao analisadas sempre que se verifiquem vagas, mediante parecer do Diretor Técnico e aprovagao
da Mesa Administrativa da SCMVP;
5. A Lista de candidatos é anualmente atualizada, dela se dando conhecimento ao candidato para saber
se mantém o interesse na sua candidatura ou se pretende desistir. Caso ndo seja possivel, apds varias

tentativas, entrar em contato com o utente ou seu responsével 0 mesmo sera avisado por carta
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registada com aviso de rece¢do. Ndo respondendo é retirada a sua candidatura da lista de candidatos
e arquivada;

6. Se o candidato ou seu responsavel pretendem desistir da candidatura, estes poderao proceder numa
das seguintes formas:

7. Assinar presencialmente o impresso para o efeito, ou enviar por mail para o enderego eletrénico
geral@scm-pereira.pt ou por carta, pelo correio, manifestando a sua intengao de desisténcia.

8. Quando um candidato é contactado para a sua admissdo e ndo a aceite no momento por considerar
inoportuno mas pretendendo a sua continuidade na lista de candidatos, é assinado um documento

para o efeito, procedendo assim a sua reinscricdo, com a data de ndo-aceitac¢do, na lista;

Artigo 12.2

ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES
1. O acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:
a) Defini¢cdo dos servicos a prestar ao utente, apds avaliacdo das suas necessidades;
b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;
c) Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social, assim como dos direitos e deveres de
ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacdo do servico, contidos
no presente Regulamento;
d) Caso existam, realizacdo do inventdrio dos bens que o utente fornece para a prestacdo dos servigos
acordados na prestacao;
e) Definicdo e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na
prestacao de cuidados;
f) Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso a
chave do domicilio do utente;
g) Elaboracgdo, apds 30 dias, do registo final sobre o processo de integragdo e adaptagdo do utente,
que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;
2. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa
de Acolhimento Inicial, identificando as manifesta¢cGes e fatores que conduziram a inadaptac¢do do
utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervengao.
Se a inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente, de rescindir o

contrato. No periodo experimental a mensalidade sera cobrada ao utente.
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Artigo 13.2
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. Apds a formalizacdo da Candidatura/Admissdo, da realizagcdo do inquérito e do despacho final da
Mesa Administrativa da SCMVP, proceder-se-3 a integracdo do utente;
2. Deverao fazer parte do Processo Individual do utente todos os documentos indicados no presente
Regulamento.
3. Devem ainda integrar o processo individual do utente os seguintes documentos:

¢ |dentificacdo e contato do utente;

* Ficha do utente;

¢ Data de inicio da prestacdo de servigos;

¢ |dentificacdo e contactos das pessoas proximas do utente (familiar, representante legal, ou

outro a contactar em caso de emergéncia ou necessidade);

¢ |dentificagdo do profissional de saude de referéncia e respetivos contactos em caso de

emergéncia;

* Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;

¢ Plano Individual de Cuidados do utente;

¢ Contrato de Prestacdo de Servicos;

* Folha de célculo da mensalidade;

* Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncias de situagées andmalas;

» Registos da cessacdo da relagdo contratual, com a indica¢do da data e motivo da cessacao;

¢ Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente, quando aplicavel;

¢ Outros documentos considerados relevantes.

4. O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenagdo

técnica, garantindo a sua confidencialidade.

Artigo 14.2
GUARDA DA CHAVE DO DOMICILIO DO UTENTE
1. O utente e/ou familia/pessoa significativa/representante legal deverdo assegurar a entrega de uma
copia da chave do domicilio a Diretora Técnica de SAD e assinar o termo de entrega relativamente a
sua guarda.
2. A gestdo dos niveis de acesso a chave do domicilio e guarda da mesma serd da responsabilidade do

SAD da SCMVP.
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3. No caso de perda da chave do domicilio, o SAD da SCMVP ficara responsavel por averiguar o
sucedido e corrigir a ocorréncia comunicando ao utente ou seu familia/pessoa
significativa/representante legal.

4. Na cessagdo do servico, o SAD da SCMVP, devera proceder a entrega da chave ao utente e/ou
familia/pessoa significativa/representante legal, no prazo maximo de 5 dias Uteis, devendo para o
efeito assinar uma declaracdo, termo de entrega, de rece¢do da chave do domicilio por cessacdo da

relagdao contratual.

CAPITULO Il
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 15.2
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

1. O hordrio de funcionamento da Resposta Social de Servico de Apoio Domiciliario é das 08:00 horas
as 18:00 horas de segunda-feira a sabado, aos domingos e feriados das 08:00 horas as 12:30 horas,
excepto nos dias 01 de janeiro, domingo de Pascoa e 25 de dezembro;
2. A Mesa Administrativa, avaliando as necessidades do meio, podera proceder a alteragdo do hordrio
de funcionamento da Resposta Social de Servico de Apoio Domicilidrio;
3. Os horarios das refeicGes, de segunda-feira a sdbado sao das:

® Pequeno-almoco das 08:00 horas as 10:00 horas;

¢ Almoco das 12:00 horas as 13:30 horas;

¢ Lanche das 16:00 horas as 17:00 horas;

e Jantar entregue no domicilio em hordrio a combinar com o utente ou familiar.
4. Os hordrios das refei¢cdes, ao domingo e feriados sao das:

* Pequeno-almogo das 08:00 horas as 10:00 horas;

¢ Almoco, lanche e jantar entregue a partir das 11:40 horas as 12:20 horas.

Artigo 16.2
COMPARTICIPAGAO FAMILIAR
1. A tabela de comparticipacdes familiares é calculada de acordo com a legislacdo e despachos
normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel nos Servicos Administrativos da
SCMVP;

2. O rendimento per-capita do agregado familiar é calculado de acordo com a seguinte férmula:
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RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

3.1.

3.2.

RC = Rendimento per capita
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual)
D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

3. Considera-se agregado familiar, o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situa¢des similares, desde que vivam em economia comum,
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 32 grau;

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

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

e) Adotados e tutelados pelo cliente 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.

Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos do agregado

familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situacoes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual;

b) Permanegam na habita¢do por um curto periodo de tempo.

Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a
deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do
agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razées de saude,

escolaridade, formacao profissional ou de relagdo de trabalho que revista caracter temporario.

4. Para efeitos de determinacdo 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

d) De prestag0es sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
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e) Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao grau de
licenciatura);

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no
ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

a. Paraosrendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagcdo dos coeficientes previstos no
Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos
prestados.

b. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), no ponto 3., as pensdes de
velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de
seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.

c. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 82 do Cédigo
do IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou
colocadas a disposi¢do dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a
cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servicos relacionados com aquela
cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatdrio e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

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

ii. 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 Retribuicdo Minima
Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que é considerado como rendimento
o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

d. Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 52. Do

Cadigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de acGes
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ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto

seguinte.

e. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do

valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobiliarios,

de que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares

em 31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante

resultante da aplicacdo daquela percentagem.

TABELA DE COMPARTICIPACOES

Artigo 17.2

1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos, é determinada em funcdo da

percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, tendo em conta os servicos

contratualizados.

Medicag¢do

% a aplicar % a aplicar
Servigos
22 3 62 Feira Fim de Semana
Pequeno Almocgo / Lanche 5% 2%
Almogo 20% 5%
Jantar 10% 5%
Ceia 5% 2%
Apoio na alimentagdo 5%
Higiene Pessoal 15% 5%
Higiene Pessoal Adicional 5% 5%
Banho Semanal 5% 5%
Cuidados de Imagem
Tratamento de Roupas 5%
Tratamento de Roupas ocasional
Higiene Habitacional 5%
Higiene Habitacional ocasional
Aquisicdo de Bens / Pagamento de

5%

Servigos

Aquisicdo / Gestdo / Controle de

5% 5%

Assisténcia medicamentosa

Elaboragdo: Diregdo Técnica

Aprovagdo: Mesa Administrativa

Pagina 12
em 28/11/2024



Santa Casa da Misericérdia da

. . REGULAMENTO INTERNO
Vila de Pereira

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

Medigdo de glicémia — —

Animacao Sdécio-Cultural 5%

Apoio psicossocial

2. A percentagem maxima a aplicar sobre o rendimento per capita é de 75% de segunda a domingo.
3. O SAD pode prestar outros servicos nao abrangidos pelo Acordo de Cooperacao, que podem ser

pagos, mediante precdrio devidamente afixado.

Artigo 18.2

MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
1. A comparticipacdo familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior,
calculado em funcgdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de
acordo com o indice de inflagdo.
2. Em periodo de férias ou situacdo de doenca devidamente comprovada pelo médico, que implique a
nado frequéncia do utente por um prazo igual ou superior a 15 dias seguidos, a mensalidade terd uma
reducdo de 10%;
3. No caso de o Utente se ausentar prolongadamente (entre 1 e 4 meses) e pretenda garantir vaga, a
Mesa Administrativa da Instituicdo podera suspender o pagamento da mensalidade, em cada caso
concreto sob orientacdo da Diretora Técnica.
4. A Mesa Administrativa podera reduzir, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipagées
familiares, sempre que através de uma analise socioecondmica do agregado familiar, efetuada pela
Diretora Técnica, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.
5. Havera lugar a uma redugdo de 20% para conjuges ou familiares diretos a frequentar a resposta
social.
2. As comparticipacGes familiares sdo revistas anualmente, em marco, ou sempre que ocorram
alteracOes designadamente no rendimento per capita e nas op¢Ges de cuidados e servigos a prestar.
3. O utente ou seu Responsavel que ndo apresente os documentos necessdrios para o calculo, ser-lhe-

a debitada a mensalidade maxima em vigor para a Resposta Social.

Artigo 19.2
PAGAMENTO DAS MENSALIDADES
1. O pagamento das mensalidades devera ser efetuado até ao dia 12 do més a que respeita, nos

Servigos Administrativos da Instituicdo, e conforme estipulado no contrato de prestacao de servigos;
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2. Atraso superior a um més no pagamento da mensalidade incorre na aplicagdo de multa de 10%
sobre o valor da mensalidade, até aos 60 dias. Acima deste prazo, poder-se-a proceder a rescisao do
contrato de prestacao de servicos.

3. Caso a situagdo se mantenha por mais de dois meses, sera motivo justificativo para a anulacdo da
frequéncia/rescisdo de contrato e de ndo aceita¢do de nova inscricdo.

4. Sempre que se verifiquem atrasos no pagamento da mensalidade, reserva-se a Mesa Administrativa

da SCMVP o direito de intervencao;

CAPITULO IV
RECURSOS

Artigo 20.2
PESSOAL
O quadro de pessoal afeto ao Servico de Apoio Domicilidrio, encontra-se afixado em local visivel,
contendo a indicacdo do numero de recursos humanos, formacdo e conteldo funcional, definido de

acordo com a legislagdo em vigor;

Artigo 21.2
DIRECAO/COORDENACAO TECNICA
1. A Coordenacdo Técnica do Servico de Apoio Domicilidrio compete a uma técnica, cujo nome,
formacdo e conteldo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade

de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Dire¢do, pelo funcionamento geral do mesmo;

CAPITULO IV
CONDICOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 22.2
REGRAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO
1. Os utentes ou responsaveis devem comunicar antecipadamente ao Diretor Técnico, sempre que
haja auséncia do domicilio;
2. O Diretor Técnico em conjunto com a Mesa Administrativa da SCMVP promove reunides com 0s

utentes e responsaveis de forma a inteirar-se dos seus interesses e aspiragoes;
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3. A fixacdo e o pagamento das comparticipagdes financeiras dos utentes regem-se pelas normas em
vigor;

4. A prestacdo de servigos deve ser reduzida a contrato escrito entre a SCMVP e o utente ou o
responsavel;

5. Deve o Diretor Técnico, autorizado pela Mesa Administrativa da SCMVP, estabelecer as parcerias de
forma a rentabilizar os recursos existentes, abrindo a Instituicdo a comunidade, introduzindo a

flexibilidade necessaria e adequando as respostas as suas reais necessidades.

Artigo 23.2
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES
1. S3o direitos dos utentes:
¢ Serem respeitados e tratados com zelo, carinho e dedicacdo;
¢ Respeito pela sua individualidade e privacidade;
e A sua privacidade e respeito pelas suas incapacidades e limitacBes por parte dos trabalhadores
e de todos os outros utentes;
¢ Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
¢ A alimentacdo suficiente, variada e com qualidade;
* A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos
servicos, para a prestacdo de cuidados;
¢ Ainviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer
alteracBes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autoriza¢cdo e/ou da respetiva
familia;
¢ Apresentarem sugestdes que visem o melhor funcionamento do Servigo de Apoio Domicilidrio;
e Apresentarem reclamacgdes por escrito e a receberem no prazo maximo de 15 dias Uteis a
resposta a reclamacgao;
e Participar nas atividades de acordo com os seus interesses e possibilidades;
e Ter assegurado os procedimentos necessdrios para preven¢do e atuagdo em caso de

negligéncia, abusos e maus tratos.

2. Sao deveres dos utentes:
¢ Colaborar com a equipa de Servico de Apoio Domicilidrio, na medida das suas capacidades, ndo

exigindo a prestacdo de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado;
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¢ N3o criar conflitos, nem mal-estar, de modo a nao prejudicar o regular funcionamento da
Resposta Social e o bom relacionamento entre utente e o prestador de cuidados;
¢ Manter-se limpo e asseado, devendo respeitar as regras de higiene estabelecidas e
recomendadas;
e Comparticipar nos custos dos servicos prestados de acordo com o estabelecido;
¢ Efetuar o pagamento das mensalidades até ao 122 dia de cada més;
e Cumprir rigorosamente com as prescricdes médicas e comunicar por escrito a prescri¢cdo e/ou
retirada de qualquer medicamento que |lhe seja feita;
¢ Indicar, no ato da admissao, o nome do familiar ou pessoa responsavel a contactar em caso de
necessidade;
e Ter comportamento moral e civico que ndo incomode ou perturbe os restantes utentes;
e Acatar as regras e normas estabelecidas pelo presente Regulamento ou outras nelas ndo
previstas, mas superiormente aprovadas e publicadas;
¢ N3o repreender ou ter comportamento incorreto para com os trabalhadores da Instituicdo, sob
qualquer pretexto. Os casos em que se verifique deficiente servico prestado por parte dos
trabalhadores ou qualquer outra situacdo andmala deverdo ser comunicados ao Diretor Técnico
gue as transmitird a Mesa Administrativa, que tomara as providéncias exigidas;
e Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do Servico de Apoio
Domiciliario, bem como de outras decisbes relativas ao seu funcionamento;
¢ Zelar pela boa conservagdo dos equipamentos;
* Fornecer os contatos telefdonicos atualizados.

3. E proibido aos utentes do Servico de Apoio Domicilidrio da SCMVP beneficiar direta ou

indiretamente os trabalhadores.

Artigo 24.2
DIREITOS E DEVERES DA ENTIDADE GESTORA DO ESTABELECIMENTO

O funcionamento do Servico de Apoio Domicilidrio deve assegurar uma qualidade de vida aos seus
utentes, que embora sujeita ao interesse coletivo ndo descure o individual, obrigando os seus
colaboradores, ao cumprimento escrupuloso dos principios, direitos e deveres, inscritos no presente
Regulamento:

¢ Qualidade, eficiéncia, humanizacao e individualizagdo;

¢ Interdisciplinaridade;

¢ Avaliar das necessidades do utente e a prestacao de todos os cuidados adequados, tendo em

vista a manutencdo da sua autonomia e independéncia;
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e Um ambiente confortavel e humanizado, respeitando, sempre que possivel, os seus usos e
costumes;

¢ O conhecimento das ementas;

¢ Melhorias na qualidade de vida e promogdo da sua inser¢do social e comunitaria, bem como o
desenvolvimento de processos de valorizacdo pessoal;

¢ Reserva da intimidade da vida privada e familiar, bem como o favorecimento e privilégio na
permanéncia no domicilio e no meio familiar e social;

¢ Inviolabilidade do domicilio e da correspondéncia;

* Participacdo e corresponsabilizacdo do utente ou representante legal e dos seus familiares, na
elaboragdo do programa de cuidados e servicos, no reforco das suas capacidades, concedendo-
lhes o apoio necessario e 0 acesso a ajudas técnicas e adequadas sempre que possivel;

¢ Promover as condi¢cdes de autonomia e bem-estar, estimulando a participacdo dos proprios na

resolucdo dos seus problemas.

Artigo 25.2
FAMILIAS
1. A admissdo dos utentes no Servico de Apoio Domicilidrio ndo liberta os respetivos familiares e
responsaveis dos seus deveres e responsabilidades.
2. Consideram-se deveres e responsabilidades dos familiares ou responsdveis dos utentes:
e Cooperar com a Instituicdo de forma a promover o bem-estar dos utentes;
e Visitar os utentes com regularidade no seu domicilio;
e Acompanha-los, quando necessdrio, aos diferentes servicos, nomeadamente de saude;
¢ Colaborar nas datas festivas, bem como na comemoracdo dos seus aniversarios;
* Proporcionar, sempre que possivel, a participa¢do dos utentes nas festas familiares;

e Participar no desenvolvimento do plano individual de intervencgao.

Artigo 26.2

AUSENCIAS
1. Serdo canceladas as frequéncias no Servico de Apoio Domicilidrio, quando se verifique auséncia
injustificada superior a um periodo de 8 dias;
2. Quando por algum motivo o utente desejar desistir do Servico de Apoio Domicilidrio, devera
comunicar essa intencdo com 30 dias de antecedéncia, devendo a comunicacdo ser feita por escrito,

indicando o motivo da desisténcia;
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3. No caso de desisténcia de qualquer utente, sé podera ser readmitido, apds analise da situacdo pela

Mesa Administrativa e no caso de ndo existirem candidatos em lista de espera.

Artigo 27.2
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DE CUIDADOS E ATIVIDADES AO UTENTE
1. As admissGes poderdo ser condicionadas a um periodo de adaptagdo maxima de um més. Findo este
periodo quer os utentes quer a Instituicdo poderdo invocar razées que sejam impeditivas de
continuacdo dos utentes no Servico de Apoio Domiciliario;
2. Nos casos de ndo adaptacdo do utente, qualquer das partes pode denunciar o acordo, por escrito e
com antecedéncia minima de oito dias. Nestes casos, o utente ficard a cargo do familiar ou

responsavel, sendo pago o valor devido ao periodo de permanéncia na Resposta Social.

Artigo 28.2
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre o utente e/ou seu representante legal e a Santa Casa da
Misericérdia da Vila de Pereira deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos,
ficando cada uma das partes com um exemplar;
2. Em caso de alteragdo ao contrato de prestacdo de servicos sera elaborada uma adenda a autenticar
pelas partes, que serd entregue aos outorgantes que constam no contrato de prestacao de servigos
inicial;
3. Havera lugar a cessac¢do de contrato de prestacado de servigos nos seguintes casos:

¢ Denulncia de uma das partes, por escrito, com antecedéncia minima de 30 dias;

¢ Ndo cumprimento do constante no presente Regulamento Interno;

¢ Incumprimento culposo das disposi¢des constantes no presente Regulamento;

¢ A prestagao de falsas declaragdes;

e Comportamentos inadequados, por parte do utente, no decorrer da sua frequéncia na Resposta

Social, que coloquem em causa o seu funcionamento e o bem-estar dos outros utentes e

trabalhadores da Instituicao.

Artigo 29.2
NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS
1. Compete a todos seguirem uma postura de prevencdo de eventuais situacGes de negligéncia, abusos

e maus-tratos;
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2. Caso se suspeitem ou se presenciem situacGes de maus-tratos, devera ser comunicada, por via oral
ou por escrita, esta ocorréncia a Mesa Administrativa da SCMVP ou ao Diretor Técnico;

3. Caso seja comunicado ao Diretor Técnico este reportard o sucedido a Mesa Administrativa para
deliberar a forma de atuacao;

4. Se o comportamento do utente colocar em causa o funcionamento da Instituicdo e o bem-estar dos
outros utentes ou trabalhadores da Instituicdo, podera haver lugar a cessacdo do contrato de
prestacdo de servigos;

5. Se o alegado agressor for da Dire¢do, deve-se garantir a vitima, desde que tenha as competéncias

para tal, que as suas queixas, se se tratar de um crime, deverdo ser comunicadas ao Ministério Publico.

Artigo 30.2
LIVRO DE RECLAMACGES
Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamacdes, que podera ser

solicitado junto do Diretor Técnico sempre que desejado.

Artigo 31.2

DISCIPLINA
1. A violagdo culposa, por parte de qualquer utente, de determinagdes que constem do presente
Regulamento ou de deliberacbes da Mesa Administrativa, assim como qualquer ato ou atitude que
ultrapasse as normas de respeito pela pessoa, sua dignidade e bens, serdo punidos com as penas de
adverténcia ou exclusdo do Servigo de Apoio Domicilidrio, tendo em conta a gravidade dos factos, grau
de delito, acumulagdo de infragGes ou reincidéncias;
2. As adverténcias verbais ou por escrito sdo da competéncia conjunta da Mesa Administrativa e do
Diretor Técnico, mediante inquérito sumario em que intervenha o pessoal com conhecimento direto
do facto punivel e se levem a cabo as diligéncias essenciais para a descoberta da verdade;
3. A pena de exclusdo do Servico de Apoio Domicilidrio é da competéncia Unica da Mesa
Administrativa, em face do processo disciplinar instruido por pessoa nomeada pelo Provedor e
ratificada pela Mesa Administrativa, com nota de culpa e com audiéncia do prevaricador;
4. Em caso de exclusdo, o utente nao terd direito a qualquer reembolso de valores monetdrios
entregues relativos as mensalidades liquidadas;
5. E excluida a responsabilidade disciplinar do utente sempre que se verifique que este atuou com

manifesta boa-fé, ou que ndo poderia ter procedido de forma diferente.

Artigo 32.2
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AVALIACAO
1. O Plano de Atividades de Desenvolvimento Pessoal serd objeto de avaliacdo e aprovacao da Mesa
Administrativa da SCMVP;
2. Nas avaliagGes periddicas deverdao participar para além do Diretor Técnico, o utente e os

representantes da familia ou representante legal.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 33.2
ALTERACOES AO REGULAMENTO
1. Nos termos do presente Regulamento Interno, o Provedor da SCMVP deverd informar e
contratualizar com os utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer altera¢des ao presente
Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do
direito a resolucdo do contrato de prestacao de servicos a que a estes assiste;

2. Estas alteragdes deverdo ser comunicadas ao Centro Distrital da Seguranca Social.

Artigo 34.2

OMISSOES
Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor Técnico em conjunto com o Provedor, tendo em conta
o considerado no contrato de prestacdo de servico, ficando sempre obrigados a informar a Mesa

Administrativa da SCMVP, que poderd decidir em contrario para decisdes futuras.

Artigo 35.2
VIGENCIA DO REGULAMENTO INTERNO
E da responsabilidade da Direcdo Técnica da Resposta Social de Servico de Apoio Domiciliario, proceder
a edi¢do e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequag¢ao a missao e objetivos do SAD,
e da responsabilidade da Mesa Administrativa proceder a respetiva aprovagao.

As normas constantes no presente Regulamento entram em vigor no dia 1 de janeiro de 2025.

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

de Pereira, no dia 28/11/2024.
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