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O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

- Promover o respeito pelos direitos dos Clientes e demais interessados;
- Assegurar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento
[estrutura prestadora de servigos;

- Promover a participagdo ativa dos Clientes ou seus representantes legais.
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Artigo 1.2

(Ambito de Aplicagdo)
O presente Regulamento contém as normas gue disciplinam a frequéncia, pelos respetivos
Clientes, da resposta social Servigo de Apoio Domicilidrio da Santa Casa da Misericérdia de Vila

Pouca de Aguiar, doravante abreviadamente designadas, respetivamente, por SAD e SCMVPA.

Artigo 22
(Legislagdo Aplicavel)
O SAD é norteado pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da SCMVPA,
normativos aplicaveis, pelo disposto no presente regulamento, e pelo Acordo de Cooperagao

celebrado com o Instituto de Seguranca Social.

Artigo 32
(Objetivos do Regulamento)
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

equipamento/estrutura prestadora de servigos.

Artigo 42
(Missdo e Objetivos do SAD)
1. O SAD é uma Resposta Social, que consiste na prestagdo de cuidados e servigos
individualizados e personalizados no domicilio das pessoas quando, por motivo de doenga,
deficiéncia, idade, ou outro impedimento, nd3o possam assegurar temporaria ou
permanentemente a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou atividades da vida didria.
2. O cumprimento desta missdo obedece a uma estratégia de respeito pelos imperativos
legais em vigor e pelos direitos do Cliente 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.
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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

principios da dignidade humana, da familia como célula crista fundamental da sociedade, da

corresponsabilidade, da entreajuda e participagdo, da universalidade e igualdade, da

solidariedade e economia social, da equidade social, da diferenciacdo positiva, da insercdo

social, da conservagdo dos direitos adquiridos, da toleréncia e da informacao.

4. O SAD, nas suas atividades, visa alcangar os seguintes objetivos:

a)

b)

f)
g)
h)

Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos clientes e familias;

Prevenir a institucionalizagdo desnecesséria, decorrentes de situacbes de
dependéncia;

Acautelar crises e a deterioracdo grave da situagdo pessoal e familiar;

Proporcionar apoio personalizado aos clientes e/ou suas familias no seu domicilio, de
forma a criar condi¢des facilitadoras de desenvolvimento global, assegurando-lhe
cuidados de ordem fisica e apoio social, estabilidade emocional e vivéncia social.
Contribuir para a promogao de atividades de sensibilizagdo a comunidade envolvente
que tenham por objetivo facilitar a integragdo do cliente dependente, objetivando
contribuir para a melhoria da qualidade de vida;

Facilitar o acesso a servicos da comunidade;

Promover a autonomia dos clientes;

Prestar apoio psicossocial aos clientes e familiares, de modo a contribuir pra o seu

equilibrio, bem-estar e melhoria da qualidade de vida;

Artigo 5.2

(Servigos e Atividades Desenvolvidas)

1. O SAD tem condicBes para prestar os seguintes servigos de acordo com as necessidades

dos individuos e/ou familias, nomeadamente:

a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

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

c) Fornecimento e apoio nas refeigdes, respeitando as dietas com prescri¢do médica;

d) Tratamento da roupa do uso pessoal do cliente;

2 - O SAD tem, ainda, condicbes para assegurar outros servigos, designadamente:

a) Aquisicdo de bens e servigos;

b) Atividades de animacdo e socializagdo, designadamente, animacéao, lazer e cultura;

Mod.032/2
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c) Outros servicos que a instituicdo decida prestar, tendo em conta as suas capacidades

técnico-financeiras.

Artigo 6.2
(Capacidade Instalada do SAD)

A capacidade do SAD ¢, atualmente, de quarenta (40) clientes de ambos os sexos.

Artigo 7.2

(Condigdes de Admissao)
1. A admiss3o do Cliente sera feita tendo em conta as seguintes condi¢bes:

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

b) Que a admissdo seja da vontade do Cliente/e ou seus familiares (condicdo
indispensavel);

¢) Ter razdes fundamentadas que permitam a manutencdo do cliente no domicilio,
designadamente, a existéncia de um domicilio dotado de infraestruturas e de
condigdes minimas de habitabilidade;

d) Ter o apoio necessario da parte de familiares, amigos e/ou voluntarios, que lhe
assegurem os cuidados informais (nos casos de clientes em situagdo de grande

dependéncia;

Artigo 8.2
(Critérios de Admissdo)
1. A admissdo de Clientes serd feita de acordo com os seguintes critérios, com as respetivas
ponderacgdes:
a) Ser natural do Concelho de Vila Pouca de Aguiar (7,5 %);
b) Ser residente no Concelho de Vila Pouca de Aguiar ha mais de 5 anos (7,5 %);
c) Isolamento geogréfico (5%);

d) Isolamento Pessoal (10%);
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e) Apoio familiar ou outros ndo fornecidos pela Instituicdo (25%);

f) Serirmao da SCMVPA (5%);

g) Situacgdo Financeira (10%);

h) Dependéncia fisica (15%);

i) Dependéncia Cognitiva (5%);

j) Situagdo encaminhada pelos servicos da Seguranga Social (5%);

k) Familiar de 12 Grau inserido na SCMVPA (5%).
2. A ordem de inscricdo ndo constitui critério de prioridade na admissédo do Cliente.
3. Na aplicagdo 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 critérios
definidos nos respetivos estatutos e regulamentos, conjugadamente garantindo a

sustentabilidade da resposta social.

Artigo 9.2
(Processo de Candidatura)

1. A organizacdo do processo de candidatura destina-se a estudar a situagdo sociofamiliar do
candidato, bem como informar e esclarecer sobre o Regulamento Interno, normas, principios e
valores da Misericordia.
2. O individuo/familia devera dirigir-se ao Diretor(a) Técnico(a) do SAD, nos respetivos dias de
atendimento, a fim de ser elaborado um processo de inscrigdo individual. Devera, nesse
momento, entregar copia dos seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade/Cartdo do Cidaddo do cliente;

b) Cartdo de Contribuinte do cliente;

c) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social;

d) Cartdo de Saude (SNS ou de outro subsistema de saide);

e) Atestado da junta de freguesia de residéncia a comprovar a composi¢cdo do agregado

familiar;

f) Relatorio do médico de familia com o quadro clinico/de satide do cliente;

g) Uma fotografia;

h) Ultima declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidagdo;

i) Declaragdo anual de pensdes/reformas, ou na auséncia de rendimentos, uma

declaragdo comprovativa da Seguranca Social;

/}; .
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j) Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaragdo de
Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos prediais;

k) Certiddo predial atualizada, caso existam bens, ou a Declaracdo de Compromisso de
Honra de ndo existéncia de bens imoveis;

I) Declaragio dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragdo de
Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos de capitais;

m) Comprovativo mensal das despesas do agregado familiar (medicagdo de uso
continuado, renda ou prestagdo de casa);

n) Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o
processo de obtengdo dos dados em falta.

3. As inscricBes serdo aceites durante todo o ano e sdo validas durante 12 meses, apos o qual
deve proceder-se a renovagao da referida inscricdo. E obrigatéria a entrega dos documentos
necessarios ao célculo da mensalidade sempre que haja atualizagdo dos seus rendimentos,

caso contrdrio a inscri¢do sera anulada.

Artigo 10.2
(Lista de Candidatos)
1.A lista de candidatos é onde serfio registadas as inscricdes de potenciais clientes, para
posteriormente, proceder a admissao.
2. Esta lista de candidatos serd dada a conhecer telefonicamente ou via email aos inscritos, no

minimo semestralmente ou sempre que os mesmos o solicitem.

Artigo 11.2

(Admiss3do)
1. A admissdo passara obrigatoriamente por uma entrevista ao candidato feita pelo Diretor(a)
Técnico(a), aguando da visita ao domicilio, destinada a estudar a situagdo sociofamiliar do
candidato, bem como informar e esclarecer sobre o regulamento interno, normas principios e
valores da Misericordia.
2. As admiss@es serdo efetuadas pela MA, sob proposta da Dire¢ao Técnica sempre que haja

vagas, cabendo a esta a decisdo da admissdo dos Cliente e a atribuicdo da respetiva

comparticipacdo mensal.
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Artigo 12.2
(Periodo de ambientacdo)
1. A admissdo sera feita e sempre condicionada ao periodo experimental de 1 més, quer para
uma perfeita ambientagdo quer para observagdo e verificacdo ratificadora das condigdes a que
se refere este regulamento.
2. No caso da ndo manutencio do contrato de prestagdo de servigos, o Cliente ndo tem

direito ao reembolso das mensalidades j& pagas, durante o periodo em que usufruiu do SAD.

Seccao |

Relagdes Contratuais

Artigo 13.2
(Registo dos Clientes)
1. Devera existir registo de Clientes, atualizado, onde conste a identificagdo do Cliente, motivo
e contactos a estabelecer em situagdes de emergéncia.
2. O processo individual deve permanecer na instituicdo, bem como todos os registos da
prestacdo de servigos, que serdo atualizados diariamente pelas Ajudante Familiares

Domicilidrias que prestam o servigo.

Artigo 14.2

(Contrato de Prestagdo de Servigos)
1. A prestacdo de servicos do SAD pressupbe e decorre da celebragdo de um contrato de
prestacao de servigos.
2. As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os
clientes devem manifestar integral adeséo.
3. Para o efeito, os clientes, apds o conhecimento do presente regulamento, devem assinar
contrato de prestacdo de servigos, com emissdao de declaragdo sobre o conhecimento e
aceitacdo das regras constantes do presente regulamento.
4. Sempre que o cliente ndo possa assinar o regulamento interno e o referido contrato, por
quaisquer raz8es fisicas ou psiquicas, serdo 0os mesmos assinados pelo familiar ou
representante, nessa qualidade, como se este assinasse em seu nome proprio, devendo ainda

ser aposta impressdo digital do cliente, e escrever-se termo de rogo.
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Artigo 15.2
(Comunicagdes)

1. No ambito da relaco contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicagdo expressa
em contrario, as notificacdes e comunicagdes escritas, far-se-do através da utilizagdo de meios
eletrénicos, designadamente email, ou mensagens escritas, para a morada eletrénica ou
nimero de teleméveis 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, poderd a Misericérdia proceder ao envio dos recibos de
comparticipagdo e declaragBes anuais via email, os quais serdo considerados como validos
desde que acompanhados do respetivo comprovativo de liquidagao.

3. E da exclusiva responsabilidade do cliente a comunicagdo de quaisquer alteragdes aos
elementos de identificagdo indicados, sob pena de se considerarem como validos os indicados,

designadamente para efeitos de domiciliagdo de moradas e contactos telefonicos.

Artigo 16.2
(Processo Individual de Cliente)

1. Para cada Cliente que usufrua dos servigos prestados pelo SAD serd organizado um Processo
Individual e Confidencial do Cliente tendo em vista conhecer o melhor possivel a sua situagdo e
acompanhar a sua evolugio na instituigdo. Este processo é numerado e deve englobar:

a) Documentos pessoais:

- Nesta seccdo serdo englobados todos os documentos entregues no ato da inscrigdo e

discriminados no ponto 2 do artigo 99;

- Ficha administrativa do cliente;

- Fotografia tipo passe.

b) Area sociofamiliar:

- Ficha de inscrigdo;

- Ficha de admissdo;

- Relatérios sociais;

- Processo do acolhimento e respetivos relatorios;

- PI's, monitorizagGes e respetivos relatérios;

-Planos e registos de cuidados;

- Outros registos (atividades, saidas, visitas e ocorréncias);

c) Area da Saude:
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- Fotocdpia do cartdo de Cliente do centro de salde;

- Identificac3o e contacto do médico assistente e outros de especialidade;

- Relatério do Médico assistente, com indicagdo da situagdo de saude e da comprovagao
clinica do cliente;

- Outros documentos médicos e informacdes de salide que sejam pertinentes e necessarias
ao acompanhamento do Cliente no SAD.

c) Area juridica:

- O Cliente, seu familiar ou seu representante, deverd assinar um contrato de prestagao de
servicos (ANEXO 1) com a Misericérdia, donde conste obrigatoriamente os servicos a
prestar por esta, a responsabilidade individual e soliddria quanto as despesas a suportar
pelo Cliente, bem como a comparticipagdo mensal para com o SAD, sujeitando-se o Cliente
as atualizagBes do valor do Rendimento Per Capita ou aos montantes definidos pela Mesa
Administrativa no inicio de cada ano civil;

- Declaragdo de vontade.

Artigo 17.2

(Determinagdo da Comparticipagdo)
1. Na determinagdo das comparticipagdes dos Clientes deverdo ser observados os seguintes
principios:
- Principio da universalidade — os equipamentos/servicos devem prever o acesso e
integracdo de Clientes de todos os niveis socioecondmicos e culturais, embora
privilegiando os mais desfavorecidos ou em situacdo de maior vulnerabilidade.
- Principio da justica social — pressup@e a criagdo de escalBes de rendimento, para que os
Clientes que tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipagdes inferiores.
- Principio da proporcionalidade — A comparticipacdo de cada Cliente deve ser determinada
de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar.
2. A comparticipagdo financeira devida pela utilizagdo de 4 quaisquer servicos presentes no
Art. 52 do presente Regulamento, abrangidos por Acordo de Cooperagdo, é determinada pela

aplicacdo de uma percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar de

acordo com o seguinte quadro: L /

y
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REGULAMENTO INTERNO
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A - Alimentacdo (Sopa, prato de
peixe ou carne, pdo e fruta para 25% 35%
duas refeigdes)

B - Higiene Habitacional 5% Né&o se efetua este servigo ao

(+/- 1:30 H/semana) fim-de-semana

E=Tratamentode roupas 10% N&o se e..'fetua este servigo ao
fim-de-semana

D - Higiene Pessoal 5% N3o se efetua este servigo ao

(Banho — uma vez por semana) fim-de-semana

E — Higiene Pessoal 15% N3o se efetua este servico ao

(Todos os dias, uma vez) fim-de-semana

TODOS OS SERVICOS 50%

(A+B+C+D/E)

SERVICOS COMPLEMENTARES + 5%/ Cada —_—

3. E condicio de aceitacdo da candidatura ao SAD, a contratagdo obrigatéria de, pelo menos 2
servigos.

4. O SAD pode prestar outros servicos ndo abrangidos pelo Acordo de Cooperagdo, que
podem ser pagos, mediante pregario devidamente afixado.

5. A comparticipagdo méxima do cliente corresponde ao Custo Médio por Cliente, registado
no ano transato.

6. Serdo solicitados anualmente, ao cliente, os comprovativos respeitantes a sua situagdo

patrimonial/rendimentos e despesas mensais, de modo a determinar a sua comparticipagao.

Artigo 18.2

(Célculo do Rendimento Per Capita)

.

O célculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo com a

seguinte formula:

RAF_

RC ==

n

Sendo:
RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar

D= Despesas mensais fixas®

! Ver — Conceitos

! H
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N= Numero de elementos

Artigo 19,2

(Prova dos rendimentos e despesas do cliente)
1. A prova dos rendimentos do cliente é feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS,
respetiva nota de liquidag&o e outros documentos comprovativos da sua real situagdo.
2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracGes de rendimento, e apos
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode a Misericordia convencionar um
montante de comparticipacdo do cliente.
3. A falta de entrega da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos
comprovativos da real situagdo do cliente, no prazo concedido para o efeito, determina a
fixacdo da comparticipagdo familiar maxima.
4. A prova das despesas fixas do cliente é efetuada mediante a apresentacdo dos respetivos
documentos comprovativos, ndo sendo apresentados quaisquer documentos comprovativos,

no ato da inscri¢do, estas ndo serdo tidas em conta.

Subseccao |

Comparticipacdo financeira de Clientes Abrangidos pelo Acordo de Cooperacao

Artigo 20.2
(Comparticipagdo do Cliente)

1. Para apuramento do montante da comparticipagdo os Clientes obrigam-se a pagar, sobre
os rendimentos anuais ou anualizados.

2. As mensalidades serdo revistas anualmente pela Mesa Administrativa, tendo em conta o
disposto no Compromisso de Cooperagdo em vigor.

3. As Comparticipacdes por Dependéncia e CSI fazem parte do rendimento do cliente para o
cdlculo do rendimento per capita.

4. A comparticipacdo do Cliente é mensal e devera ser liquidada até ao dia 10 do més a que se
refere, sendo a primeira no ato de ;dmisséo. Para efeitos da liquidagdo, esta podera
processar-se via transferéncia bancéria, para o NIB da Institui¢do, ou diretamente nos servigos

administrativos.
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SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

5. H& lugar a uma redugéo de 10 % na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia devidamente fundamentado exceda quinze dias seguidos.

6. Sempre que devidamente justificado, o pagamento podera ser efetuado até ao dia 30 de
cada més. Caso isto n3o se registe, a mensalidade serd acrescida de uma penalizacdo de 10%
no més seguinte.

7. A falta de pagamento, por um periodo igual ou superior a 60 dias, sera motivo para
exclusdo da resposta social.

8. Iniciando-se o SAD na primeira quinzena do més, o cliente é responsavel pelo pagamento
da totalidade da mensalidade, mas sé devera retribuir metade da mesma no caso da

frequéncia se iniciar na segunda quinzena do més.

Artigo 21.2
(Conceitos)
Para efeitos do presente Regulamento, entende-se que:
1. Agregado Familiar — é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situacbes assimilaveis, desde que vivam em economia comum.
2. Rendimento Mensal lliquido do Agregado Familiar —¢ o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos. Inclui os subsidios de férias e de Natal.
Para efeitos de determinacdo 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 Pensdes;
4. De PrestacBes Sociais (RSI, CSl, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas por
encargos familiares;
5. Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até
ao grau de licenciatura);
6. Prediais;
6.1. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.2 do
Cédigo do IRS, designadamente:
a) As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a

disposi¢do dos respetivos titulares;
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b) As importancias relativas & 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
subarrendatério e a paga ao senhorio;

d) A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso de
partes comuns de prédios.

6.2. Sempre que desses bens iméveis 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 certiddo 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 12 Grau da linha reta ou de quem se encontre a prestagdo de
alimentos, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do
Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que é considerado
como rendimento o montante igual a 5 % do valor que exceda aquele limite

7. De capitais;

7.1.Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo
5.2 do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancdrios,
dividendos de a¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros.

7.2.Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5 %
do valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores
mobilidrios, de que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado
familiar e dos descendentes de 12 Grau da linha reta ou de quem se encontre a
prestacdo de alimentos sejam titulares em 31 de Dezembro do ano relevante,
considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela
percentagem.

8. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

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

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

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

a) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de habitagdo propria e permanente;

(
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b) Despesa com salide e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica.
¢) As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea a), e b) tém como limite maximo o

montante da retribuicdo minima mensal garantida.

Subseccdo Il

Comparticipac&o financeira de Clientes Nao Abrangidos pelo Acordo de Cooperacdo

Relativamente aos clientes que, dentro da capacidade definida, se ndo encontram abrangidos
por acordo de cooperagdo, é livre a fixagdo do valor da comparticipagdo do cliente e/ou
familiar, desde que nio ultrapasse o Custo Médio por Cliente (devidamente afixado) registado

no ano anterior.

Artigo 22.2

(Horério de Funcionamento)
O SAD funciona de segunda a sexta-feira de cada semana, entre as 8:00 e as 16:00 Horas,
podendo ser alargado a outros periodos, nomeadamente, fins-de-semana tendo por base os
acordos especificos contratados com os clientes, elaborados em fungdo dos servigos a prestar
e de acordo com a tabela de precos em vigor, que constard numa adenda ao contrato de

prestacdo de servigos a celebrar pelas partes.

Artigo 23.2
(Direitos dos Clientes)
Os clientes do SAD tém o direito:
a) Ainviolabilidade da correspondéncia;
b) A custédia da chave do seu domicilio em local seguro;
c) A informacdo dos seus familiares de qualguer ocorréncia extraordinaria que envolva o
cliente no seu domicilio;
d) Asinformacdes constantes no dossier do cliente no domicilio;

e) Ao cliente cabe respeito segundo a sua individualidade, convicgdes, valores, religido e

ideal politico;

Mod.032/2 Reproducio Proibida sem Autorizacio da SCMVPA %%’ 18/25 /Kf



REGULAMENTO INTERNO

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

f)  Usufruir do plano de cuidados estabelecidos;

g) Exigir qualidade nos servigos prestados.

Artigo 24.2
(Deveres dos Clientes)
Os clientes da SAD devem:
a) Informar atempadamente, qualquer alteracdo que ocorra no domicilio e que constitua
impedimento para aprestagdo de servigos contratados;

b) Pagar as mensalidades durante o més respetivo, pelos servios prestados.

Artigo 25.2
(Direitos da Misericordia)
S3o direitos da Instituigdo:

a) Exigir dos clientes o cumprimento do presente Regulamento.

b) Encaminhamento do cliente para outra Resposta Social da Misericérdia ou exterior a
esta, que a Legislagdo considere adequada e quando tal se justifique pela necessidade
de preservar a qualidade de vida do cliente e dos colaboradores, em articulagdo com
os familiares ou representante do cliente.

¢) Rescindir o Contrato com o cliente nos termos do Art. 302 do presente Regulamento.

Artigo 26.2
(Deveres da Misericérdia)
1. A Misericordia, além das demais obriga¢Bes 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 clientes e o respeito pela individualidade e dignidade humana;
b) Proporcionar servigos individualizados e personalizados aos clientes, dentro do ambito
das suas competéncias;
c) Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e guantitativamente
adequada ao desenvolvimento do SAD;
d) Assegurar o cumprimento das regras de HACCP e Higiene e Seguranca no Trabalho;

e) Garantir a segurancga e protecdo dos seus clientes;
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f) Fornecer a cada cliente um exemplar deste Regulamento no ato da respetiva
admiss30, bem como comunicar as alteragdes posteriormente introduzidas;

g) Organizar um processo individual por cliente;

h) Planificar anualmente as atividades a desenvolver pelo SAD;

i)  Afixar, em local visivel, o nome do Diretor Técnico, 0 mapa das ementas, turnos e
horarios de visitas;

j) Integrar e promover a valorizagdo das competéncias dos voluntdrios e dos

profissionais envolvidos no desenvolvimento da Resposta Social.

Artigo 27.2
(Negligéncia, Abusos e Maus Tratos)
No caso de se verificar qualquer situagdo que faga suspeitar de um caso de negligéncia, abuso
ou maltrato, os intervenientes deverdo proceder de acordo com o Manual de Negligéncia,

Abusos e Maus Tratos, sendo registadas todas as diligéncias no Registo de Avaliagdo de

Ocorréncias.

Artigo 28.2
(Gestdo de Conflitos)
Sempre que existirem conflitos graves clientes e colaboradores, e/ou colaboradores e
familiares, estes serdo registados e tratados no Registo de Avaliagdo de Ocorréncias, pela
Direcdo Técnica a qual remete, posteriormente, para a Secretaria Geral que, por sua vez,

remete para avaliacdo da Mesa Administrativa.
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Artigo 29.2

(Incumprimento das Obrigagdes Contratuais)
1. Aquando do nido respeito deste regulamento e outras determinagdes em vigor na
Misericérdia, esta Instituicdo terd o direito de suspender ou até mesmo cessar o contrato.
2. Ficam sujeitos ao cancelamento da prestagdo de servigos, os clientes que manifestem
sintomas de doenga mental, ou comportamento antissocial, que perturbe o bom
funcionamento da resposta social.
3. Procedimentos muito graves, a avaliar pontualmente, poderdo ser encaminhamento para o

procedimento judicial.

Artigo 30.2
(Cessagdo da Prestagdo de Servigos)
1. O Contrato de Prestac3o de Servigos poderd 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 vigorars;

b) Caducidade (falecimento do Cliente, impossibilidade superveniente e absoluta de
prestacio dos servicos, dissolugdo da Misericordia ou alteragdo do seu corpo
estatutdrio, atingido o prazo de acolhimento temporario, auséncia do SAD por periodo
superior a 30 dias sem motivo justificado);

c) Revogacdo por uma das partes;

d) Incumprimento;

e) Inadaptacdo do Cliente;

f) Falta de pagamento, por um periodo igual ou superior a 60 dias.

2. Em caso do Cliente pretender cessar o contrato, tera de comunicar por escrito a sua
decisdo a Misericérdia com 30 dias de antecedéncia.

3. A n3o comunicacdo naquele prazo implicard 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.

a)A cessacgdo serda comunicada por carta com antecedéncia minima de 30 dias.
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5. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por inadaptacdo
do cliente, sendo neste caso, devida a comparticipagdo daguele 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;

Artigo 31.2

(Quadro de Pessoal)
1. O quadro de pessoal serd estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho e
eficacia dos servicos, tendo por base os indicadores que, com essa intengdo, sejam definidos
pela Mesa Administrativa da Misericérdia;
2. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Direto(a) Técnico(a) a preencher por um(a)
Técnico(a) com curso superior.
3. A selegdo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa Administrativa da
Misericordia;
4. Deverd estar afixado o organigrama da resposta social, bem como o quadro de pessoal da

mesma.

Artigo 32.2
(Direcdo Técnica)
A Diregdo Técnica do SAD da Misericérdia deve ser assegurada por um elemento com
formacdo superior técnica e académica adequada, de preferéncia na area das ciéncias sociais e
do comportamento, salide ou servigos sociais, que nos termos do Decreto-Lei n.2 33/2014, de

4 de Margo, cujo nome, formacéo e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel.
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Artigo 33.2
(Contetidos Funcionais do Quadro de Pessoal)

A descricdo das funcges e responsabilidades dos colaboradores encontram-se enunciadas no
Manual de Fung&es da Instituigdo.

Artigo 34,2

(Deveres Gerais dos (as) Funcionarios (as))
1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinacdes da Mesa Administrativa da
Misericordia;
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 relacdo com a Misericordia.
3. Tratar os Clientes e visitantes, com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, ndo sendo
permitidas insinuagdes, ou palavras ou agdes que as ofendam ou atendendo contra o seu
pudor.
4. Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligencia e
competéncia.
5. Obedecer aos superiores hierdrquicos em tudo o que respeita a execugdo e disciplina do
trabalho.
6. Guardar lealdade & Misericérdia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando
informacdes que violem a privacidade daquela, dos seus Clientes e trabalhadores.
7. Zelar pela conservacdo e boa utilizagdo dos bens da Misericérdia, quer estejam relacionados
com o seu trabalho e |he estejam confiados ou n3o.
8. Participar nas agbes de formag&o que forem proporcionadas pela Misericérdia, mantendo e
aperfeicoando permanentemente a sua preparagdo profissional.
9. Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho.
10. Contribuir para uma maior eficiéncia dos servigos da Misericérdia, 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 Misericérdia como verdadeiro profissional, com corregao e aprumo
moral.

13. Comunicar as faltas e deficiéncias ao Diretor Técnico de que tenham conheci
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14. N3o exercer qualquer influéncia nos Clientes 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 35.2
(Direitos Gerais dos (as) Funcionarios(as))
O Trabalhador(a) em servigco tem direitos:
a) Consignados na legislagdo em vigor;

b) A serem tratados com dignidade e respeito.

Artigo 36.2

(Culto Catélico)
Os Clientes do SAD tém a regalia de participacdo, sempre que a SCMVPA for possivel, em todos
os atos de assisténcia religiosa que, por intermédio do Capeldo e/ou sacerdotes, for celebrado

nas instalagbes da Misericérdia segundo o culto catdlico.

Artigo 37.2

(Alteracées ao Regulamento)
Nos termos do Regulamento da legislacdo em vigor, a Mesa Administrativa da Misericérdia
devera informar e contratualizar com os Clientes ou seus representantes 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 estes assiste.
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Artigo 38.2
(Integragdo de Lacunas)
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Misericdrdia proprietaria do

servico, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 39.2
(Disposi¢ées Complementares)

1. Todos os clientes da SCMVPA estdo abrangidos por um Seguro de Responsabilidade Civil.

Artigo 40.2
(Reclamagdes)

1. Nos termos da legislagdo em vigor, esta Misericérdia possui livro de reclamagdes, que
poder4 ser solicitado junto da Administrativa, Diretor(a) Técnico(a) ou Secretdria Geral sempre
que desejado.
2. Todo e qualquer cliente ou outra parte interessada pode também utilizar o Registo de
Elogio, Sugestdo ou Reclamagdo no sentido de apresentar um elogio/sugestdo/reclamagdo que
se encontra disponivel na Instituigdo ou solicitar o mesmo as equipas de intervengdo direta no
domicilio.

Artigo 41.2

(Entrada em Vigor)

O presente Regulamento entra em Vigor na data da sua aprovagao.

Artigo 42.2
(Aprovacdo, Edicdo e Revisdes)
E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericérdia, proceder & aprovagéo, edigdo e

revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequacgdo a missao e objetivos do SAD.

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

de Vila Pouca de Aguiar, 19 de julho de 2016.

A Mesa Admlnlstratlva%}

)
: ,,_ A \
gu";cg;_*,ga
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