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CAPITULO | 7
DENOMINA(}AO E FINS DO SERVICO DE APOIO DOMICILIARI
NORMA 12 ’
Ambito de Aplicacio

A Santa Casa da Misericdordia de Cantanhede (SCMC), tem acordo de
cooperacao celebrado desde 01/10/1989, com o ISS, IP/Centro Distrital de
Coimbra, para a resposta social Servigo de Apoio Domicilidrio (SAD) e rege-se
pelas normas seguintes.
NORMA 2 //%?/

Legislagdo Aplicavel ﬂ/’"“ ﬂ"?
O SAD é norteado pelos principios gerais estabelecidos no compromisso da
Misericordia, pelo disposto no presente regulamento, assim como pelo acordo
de cooperagdo celebrado com o Instituto da Seguranca Social, e demais
legislacéo aplicavel:

a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de Novembro;

b) Portaria n.°38/2013, de 30 de Janeiro;

c) Decreto — Lei n° 64/2007, de 14 de Margo, alterado e republicado pelo Decreto-
Lei n.° 33/2014, de 4 de Marco;

d) Portaria n® 196-A/2015, de 1 de Julho na redagao atual (portaria 218-D/2019 de
15 de Julho)

e) Protocolo de Cooperacdo em vigor,

f) Circulares de Orientagédo Técnica da DGSS;

g) Acordo Coletivo de Trabalho em vigor e demais legislagéo laboral aplicavel.

NORMA 32
Regulamento Geral da Protecao de Dados - RGPD
1. Os dados pessoais recolhidos e tratados pela Misericordia sdo
necessarios para o cumprimento das obrigacbes contratuais no
seguimento do exigido pelo Ministério da Solidariedade e Seguranca
Social, e cumprimento de outras obrigacOes legais subsequentes.
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2. O Titular é devidamente informado quanto as finalidades de tratamento,

direitos de que dispdem e forma de exercicio dos mesmos.

3. A Miserictrdia recolhe os dados pessoais adequados e pertinentes ao

necessario, sendo os mesmos conservados apenas enquanto se

mantém o vinculo a instituicdo, e adicionalmente durante o tempo
legaimente exigido.

. A comunicagdo de dados a terceiros apenas ocorre quando estritamente
necessario para a efetivagdo dos servicos ou para cumprimento de
obrigacGes legais. A comunicagcdo a terceiros obriga a uma regulacdo
especifica via acordo de tratamento de dados.

. A Misericérdia adota medidas adequadas ao seu contexto para garantir
a seguranga prevenindo o acesso n&o autorizado, a perda ou destruicdo
acidental, incluindo a obrigagéo contratual de confidencialidade a todos

quantos tém acesso a dados pessoais.
6. A politica de privacidade e protecdo de dados encontra-se disponivel

para consulta na secretaria da Misericordia.

NORMA 42
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados.
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento
do estabelecimento prestador de servigos.
3. Promover a participagao ativa dos clientes ou seus representantes legais

ao nivel da gestdo da resposta social.

NORMA 52
Destinatarios e objetivos
1. O Servigo de Apoio Domiciliario é a resposta social que consiste na
prestacdo de cuidados e servicos a familias e ou pessoas que se encontrem no
domicilio, em situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam
assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas
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necessidades basicas e ou a realizacdo das atividades instrumentais da vida \J'
diaria, nem disponham de apoio familiar
S8o0 destinatarios do Servico de Apoio Domiciliario as pessoa
residentes no Municipio de Cantanhede podendo igualmente estender a sua .
acéo aos municipios limitrofes ao da sua sede, desde que ai n&o exista outra
Santa Casa da Misericérdia ou que, existindo, esta expressamente néo se
oponha, com 65 ou mais anos de idade, ou de idade inferior em condigbes
excecionais, de harmonia com as orientagbes técnicas existentes, que “
necessitem dos cuidados e servicos constantes da norma seguinte.
2. Constituem objetivos do Servigco de Apoio Domiciliario: /
a) Fomentar a permanéncia do cliente no seu meio natural de vida; - 4
b) Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais ,2' /WW“Y:'
dos clientes;
c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das
necessidades especificas de cada pessoa;
d) Promover a dignidade da pessoa pelo respeito, pela histéria, cultura, e
espiritualidade pessoais e pelas suas vontades conscientemente expressas;
e) Contribuir para a estimulacéo de um processo de envelhecimento ativo e
saudavel;
f) Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de
risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;
g) Promover estratégias de manutengdo e reforco da funcionalidade,
autonomia e independéncia, do autocuidadc e da autoestima e oportunidades
para a mobilidade e atividade regular, tendo em ateng&o o estado de salde e
orientacdes médicas para cada pessoa;
h) Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os
acidentes, as quedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e
qualquer forma de mau trato;
i) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado
familiar;
j) Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da
familia;
) Promover rela¢gdes com a comunidade e na comunidade;
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m) Reforgar as competéncias e a capacidade das familias e de outros

cuidadores.

NORMA 6°

Cuidados e Servigos Prestados

Para a prossecuc¢ao dos seus objetivos 0 SAD deve proporcionar um conjunto
( diversificado de cuidados e servi¢os, em fung¢éo das necessidades dos clientes.

. Os cuidados e servigos prestados pelo Servico de Apoio Domiciliario

devem ser, tendencialmente, disponibilizados todos os dias da semana,
garantindo também, sempre que necessario 0 apoio aos sabados,

domingos e feriados.

. E obrigatéria a contratualizagso de pelo menos dois dos servigos abaixo

mencionados, mediante proposta do utente/cliente e disponibilidade da
SCMC

a) Cuidados de higiene, de conforto e imagem pessoal;

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

c) Fornecimento das refeicbes, respeitando as dietas com
prescricao médica;

d) Apoio nas refeicdes;

e) Tratamento da roupa de uso pessoal do cliente;

f) Atividades de animagdo e socializagdo, designadamente
animacdo, lazer, cultura, aquisicdo de bens e géneros
alimenticios, pagamento de servigos, deslocagéo a entidades da
comunidade;

3. O SAD tem ainda condigdes para assegurar outros servicos,
designados de servigos complementares de apoio, ndo abrangidos
pela mensalidade e que devem ser pagos mediante a tabela de
precos em vigor.

a) Administragdo de farmacos;
b) Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal (deitar);
¢) Transporte e acompanhamentoc a consultas médicas e exames

auxiliares de diagndstico, mediante disponibilidade da instituicio;
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d) Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia;

NORMA 72
(Capacidade instalada do Servico de Apoio Domiciliario)
O SAD tem uma capacidade de 30 utentes.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA 82
Condigdes de Admissao

Séo condi¢des de admissdo no Servigo de Apoio Domiciliario:

a) Pessoas com idade igual ou superior a 65 anos;

b) Pessoas que, ndo tendo a idade prevista neste Regulamento Interno,
se encontrem em situag@o de caréncia ou disfun¢éo social que possa
ser melhorada através de todos ou alguns dos servigos prestados
pela resposta social do SAD;

c) Vontade expressa em ser admitido;

d) Existéncia de vaga;

e) Ser natural ou residir no Concelho de Cantanhede;

f) Ter razdes fundamentais que permitam a manutengdo do
utente/cliente no domicilio, designadamente, a existéncia de um
domicilio dotado de infraestruturas e de condigdes minimas de
habitabilidade.

NORMA 92
Critérios de Admissao

Sao critérios de ordem de prioridade na admissao dos clientes:

1. Situagéo familiar e socioecondmica mais desfavorecida - 30%

2. Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou sem condi¢bes de prestagédo
dos cuidados necessarios - 25%

3. Grau de autonomia, comprovado por atestado de incapacidade de
grau 1 ou 2 e tipo de cuidados requeridos - 15%
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_, 4. Ser cliente da SCMC e cuja resposta onde se encontra inserido ndo se

considerar a mais adequada - 10%
5.Ser natural ou residir na freguesia de Cantanhede - 10%

6. Ser Irmao da Misericordia -10 %
. A prioridade de cada situacdo serd encontrada pela soma ponderada dos

varios critérios e em caso de empate, tera prioridade de admiss&o o candidato

de acordo com a data de inscrigéo.
NORMA 10?
% Candidatura

. Para efeitos de candidatura, o cliente devera dirigir-se aos Servigos
Administrativos desta instituicdo, preenchendo uma ficha de identificagdo, que
constltwra parte integrante do processo do mesmo. Devera ainda fazer prova
das declaragbes efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes
documentos:

a) Bilhete de Identidade ou cartdo de cidaddo do cliente e do
representante legal, quando necessario e desde que autorizado;

b) Cartdo de contribuinte do cliente e do representante legal, quando
necessario e desde que autorizado;

c¢) Cartao de Beneficiario da Seguranga Social (ou de outro subsistema a
que pertenca) do cliente e do representante legal, quando necessario e desde
que autorizado;

d) Cartdo de Utente dos Servigos de Salide ou de subsistemas a que o
cliente pertenca quando necessario e desde que autorizado;

e) Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar;

f) Declaragdo comprovativa em como é beneficiario do Complemento
Solidario para ldosos, se aplicavel;

g) Documento (s) comprovativos (s) de Despesas fixas do agregado
familiar, conforme o disposto na norma 18°, ponto 4.1.

h) Declaragéo assinada pelo cliente ou seu representante legal em como
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do
processo individual.

10
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2. O periodo de candidatura decorre ao longo de todo o ano civil, de Segunda a \f ’

Sexta-feira, nos Servigos Administrativos dentro do funcionamento dos
mesmos. 4
3. Em situagdes de impossibilidade de inscrigdo nos servicos administrativos

esta pode ser realizada no domicilio do cliente.

4. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacédo de
candidatura e respectivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde

logo iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta. '4
5. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que i

determine a tutela. /’f

NORMA 112 fh /,, L=
Lista de Espera

1. N&o sendo possivel a admiss&o por inexisténcia de vagas, o candidato ficara
em lista de espera pelo periodo de 1 ano, devendo, apos este prazo, renovar a
inscricdo. Caso esta ndo seja efetuada, serd entendida como desisténcia e
retirada da lista de espera, assim como em caso de falecimento.

2. A lista de espera, atualizada anualmente, sera gerida de acordo com os
critérios de priorizagdo definidos na Norma 92, comunicando-se ao cliente a

POSiCA0 que ocupa na mesma.

NORMA 122

Admissao
1. A admissdo passara obrigatoriamente por uma entrevista ao candidato feita
pelo/a Diretor/a Técnicofa destinada a estudar a situagdo sociofamiliar do
candidato, bem como informar e esclarecer sobre o regulamento interno,
normas, principios e valores da Misericordia.
2. No momento da entrevista ac candidato, devera entregar copia do Boletim
de vacinas atualizado e relatério médico, comprovativo da situagdo clinica e
terapéutica do cliente.
3. E competente para decidir a Mesa Administrativa ou em quem esta delegar,
sob proposta da Diregéo Técnica, sempre que haja vagas.
4. Da decis&o sera dado conhecimento ao candidato no prazo de 8 dias.

11
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5. Q.Servigo de Apoio Domiciliario, no ato da admisso:

a) Prestar ao cliente e ou familiar todos os esclarecimentos necessarios

a boa integracdo do utente, seus direitos, deveres e normas internas,

entregando-lhe o Manual de Acolhimento;
. b) Informar o cliente do valor da comparticipacdo a pagar & Misericordia;
¢) Entregar ao cliente ou familiar uma copia do Regulamento Interno.
' d) O processo de admissdo concretiza-se com a celebrag&o do contrato
: < de prestagéo de servigos, assinado pela Mesa Administrativa, ou em quem esta
" delegar, cliente ou representante legal e pessoa responsavel pelo pagamento
da comparticipagao familiar, caso seja diferente do cliente ou representante
legal.
e) Acordar um programa de acolhimento e de desenvolvimento individual
/L Iw ﬂ””r; previamente definido com o cliente/familia, tendo em conta as suas
necessidades especificas, de forma a garantir uma adaptagdo de sucesso.
6. Em situacdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisorio
com parecer do/a Diretor/a Técnico/a e autorizagdo da Mesa Administrativa, ou
em quem esta delegar, tendo o processo tramitacido idéntica as restantes
situacdes.
7. No acto da admissao € devida a comparticipagéo referente a esse més.
8. Os candidatos que retinam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja
possivel admitir, por inexisténcia de vagas ficam automaticamente inscritos e o
seu processo arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto qualquer
prioridade na admiss&o. Tal facto € comunicado ao candidato a cliente ou seu
representante legal.
9. A falta de veracidade nas informagdes prestadas pelos clientes ou familiares
podera originar a ndo admissao do utente na resposta social ou a respetiva
excluséo.

12
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NORMA 132
Acolhimento dos Novos Clientes

1. O programa de acolhimento & implementado durante o periodo de

2.

adaptacdo acordado com o cliente ou o seu representante legal, ndo

devendo ser inferior a 30 dias. Neste periodo dar-se-a especial atengéo

a todas as questdes relacionais, com vista a estabelecer lagos de

proximidade, facilitadores deste processo.

Os procedimentos no ambito do acolhimento dos clientes s&o os

seguintes:

2.1.

No primeiro dia, estara presente a Diregdo Técnica da resposta

social que, com uma colaboradora responsavel pelo cliente,

desenvolvera as seguintes fungdes:

a)

b)

apresentar a equipa de colaboradores da instituicdo e
respetivo contelido funcional;
Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados;

c) Avaliar as reacdes do cliente;

d)
e)

9)

Prestar todos os esclarecimentos em caso de necessidade;
Evidenciar a importancia do suporte afetivo, emocional e
participacao da familia/pessoas significativas do cliente para o
bem-estar do mesmo.

Recordar, sempre que se julgue necessario, as regras de
funcionamento da resposta, assim como os direitos e deveres
de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestacdo do servico e no bem-estar do
cliente.

Definir as regras e forma de entrada e saida no domicilio,
nomeadamente quanto ao acesso a chave do domicilio do
cliente;

3. No fim do periodo de adaptacéo é realizado uma avaliagdo do programa

de acolhimento.

4. No caso de ndo adaptacdo do cliente, esta avaliagéo deve identificar as

manifestacbes e factores que conduziram & inadaptacdo do cliente;

procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos

13
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objectivos de intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, é dada a
possibilidade, quer & Instituicdo, quer ao cliente, de rescindir o contrato,
ndo tendo contudo direito a ser reembolsado pelas mensalidades ja

pagas.

NORMA 142
Contrato de prestacao de servigos
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o
r cliente e/ou com os seus familiares e, quando exista, com o representante
legal, donde constem os direitos e obrigacbes das partes.

2. Do contrato, feito em duplicado, é entregue um exemplar ao cliente,

representante legal ou familiar e arquivado outro no respetivo processo
ks L= ingividual,

3. Qualquer alterag@o ao contrato é efetuada por mituo consentimento e
assinada pelas partes.

4. Sempre que o cliente ndo possa assinar o contrato por qualquer razao
fisica ou psiquica sera 0 mesmo assinado pelo familiar ou seu responsavel.
Deve ainda ser posta a impressao digital do cliente e escrever-se termo de

rogo.

NORMA 152
Processo Individual do Cliente

1. Na data de admissao do cliente devera organizar-se um processo individual,
onde irdo constar, designadamente:

a) Ficha de inscri¢ao;

b) Identificacdo do cliente e documentos pessoais;

¢) Data de Admissao;

d) ldentificac&o do Médico assistente;

e) ldentificac&o e contacto do representante legal ou dos familiares;

f) ldentificagdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do
cliente e regras de utilizacio, quando aplicavel;

g) ldentificac&o da situag¢ao social,

h) Exemplar do contrato de prestacéo de servigos;

14
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i) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;
i) Programa dos cuidados e servigos;
l) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de
situacbes andmalas;
m) Cessagdo do contrato de prestagdo de servigos com indicagéo de
data e motivo.
2. O Processo Individual do cliente é arquivado em local préprio, deve estar
permanentemente actualizado e é de acesso restrito nos termos da legislagéo
aplicavel, garantindo sempre a sua confidencialidade.

CAPITULO Ill
COMPARTICIPACOES

Subseccio |
Comparticipacédo financeira de clientes abrangidos pelo acordo de

cooperacao

NORMA 162
Determinacao da comparticipagao

1. A percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita para apuramento
da comparticipagéo familiar devida pela utilizagdo da resposta social,
corresponde, de acordo com o0s servicos prestados a um intervalo de
percentagem minima de 40% e méxima de 75% sobre o rendimento per
capita.

2. O SAD pode prestar outros servigos ndo abrangidos pelo acordo de
cooperagéo, que acrescem a mensalidade, conforme precario definido
na norma 27 ® devidamente afixado.

3. A comparticipag&o maxima do cliente corresponde ao custo médio real
por cliente, registado no ano transato, e devidamente afixado.

4. Sera solicitado ao cliente anualmente comprovativos respeitantes 4 sua
situacdo patrimonial, rendimentos e despesas mensais, de modo a
determinar a sua comparticipagao.

15
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NORMA 172

Calculo do rendimento per capita

b

f\
A
N N
Sendo que:
h

RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é
\@ . realizado de acordo com a seguinte formula:
RC=RAF/12-D

, N= Numero de elementos do agregado familiar.
ﬁ‘/"’ « Li*"]}’-
NORMA 182

Conceitos e prova dos rendimentos e despesa do cliente

1. Para efeitos do presente Regulamento entende-se que:

1.1. Agregado familiar — E o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em
economia comum (esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a
deslocacao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos
membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for
devida a razdes de saude, escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo
de trabalho que revista caracter temporario), designadamente:
a. Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
b. Parentes e afins maiores, na linha recta e na linha colateral, até ao 3°
grau;
c. Parentes e afins menores na linha recta e na linha colateral;
d. Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por deciséo 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
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administrativa ao cliente ou a qualquer dos elementos do agregado
familiar.
2.1. Rendimento mensal iliquido do agregado familiar — E o duodécimo da
soma dos rendimentos anualmente auferidos. Inclui os subsidios de férias e de
Natal.
3.1. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado
familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:
a. Do trabalho dependente;
b. Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais
(no ambito do regime simplificado & considerado o montante anual
resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao

valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos

prestados);

c) De pensbes - pensbes de velhice, invalidez, sobrevivéncia,
aposentacao, reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas
temporarias ou vitalicias, as prestagcdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensodes de alimentos;

d) De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e
por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacéo (exceto as atribuidas para frequéncia e
concluséo, até ao grau de licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do
uso do prédio ou de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia,
diferenciais auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial,
de bens imoéveis € a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.
Sempre que destes bens imoéveis ndo resultar rendas ou que estas
sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado
como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste
da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisigdo, reportado a 31 de Dezembro do ano
relevante. Esta disposicdo ndc se aplica ao imével destinado a

habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar,
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salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situacdo em que se considera como rendimento o montante
igual a 5% do valor que exceda aquele valor.
, 9) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS,
designadamente os juros de depésitos bancarios, dividendos de acdes
ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancarios e
de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do
agregado, a data de 31 de Dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento o montante resultante da aplicacéo de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para

menores pelo tribunal, no ambito das medidas de promocdo em meio
ﬂ. flizom natural de vida).
[un L‘7/ 4.1. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do
agregado familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a. O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento
liquido;

b. O valor da renda de casa ou de prestagédo devida pela aquisicdo de
habitagéo prépria e permanente;

c. Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte
da zona de residéncia;

d. As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso
continuado em caso de doenca cronica, mediante declaragdo da
farmacia com a média mensal de gastos;

e. Comparticipacdoc nas despesas na resposta social ERPI relativo a
ascendentes e outros familiares.

5.1. A prova dos rendimentos do cliente é feita mediante a apresentacdo da
declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos
comprovativos da sua real situacéo.

6. O somatodrio das despesas referidas nas alineas b), c¢) e d) do nimero 4.1,
néo pode exceder a Remuneragdo Minima Mensal Garantida. Nos casos em
que essa soma é inferior a RMMG ¢ considerado o valor reai da despesa.
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7. Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaragbes de
rendimentos, e apds diligéncias que se considerem adequadas, pode a
Instituicdo convencionar um montante de comparticipagao familiar até ao limite

da comparticipagéo familiar maxima.

NORMA 19?2
Calculo do Custo Real do Cliente

1. A comparticipagao familiar maxima ndo pode exceder o custo médio
real do cliente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra
solucdo resultar das disposicbes legais, instrumentos regulamentares e
outorgados entre as entidades representativas das Instituicdes e o Ministério
responsavel pela area da Seguranga Social.

2. O custo médio real do cliente € calculado em funcdo do valor das
despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da
resposta social, atualizado de acordo com o indice de inflagdo e com o nlimero
de clientes que frequentaram a resposta social nesse ano.

NORMA 20°
Revisao e reducao da comparticipagdo familiar

1. As comparticipa¢des familiares sdo, em regra, objeto de revisdo anual
a efetuar no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram alteragbes das
circunstancias que estiveram na base da comparticipacdo familiar,
designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e servigos
a prestar.

2. Havera lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar
mensal, quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15
dias seguidos.

3. A Mesa Administrativa podera reduzir o valor, dispensar ou suspender
0 pagamento das comparticipagdes familiares, sempre que, através de uma
cuidada analise socioeconOmica do agregado familiar se conclua pela sua
especial onerosidade ou impossibilidade.
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NORMA 212
Tabela de comparticipacdes
1. A tabela de comparticipagdes relativa aos servigos prestados no SAD e
abrangidos pelo acordo de cooperagdo é conforme se apresenta de
seguida:

Tabela de Comparticipag¢6es do Servigo de Apoio Domiciliario

Horario de Funcionamento:
Segunda a Sexta-feira: 09:00h as 17:30h
Sébados, domingos e feriados: 09:00 as 13:00

Servigco de Apoio Dias Uteis, fins-de-
Domiciliario Dias Uteis semana e feriados

2 servigos 40% 45%

3 servigos 50% 55%

4 servigos 60% 65%

5 servigos 70% 75%

2. A tabela de comparticipa¢bes familiares pode ser alterada por deciséo
da Mesa Administrativa ou por Orientagbes Normativas, entrando em
vigor 30 dias ap6s a sua aprovacgdo, efetuando-se uma adenda ao
Regulamento Interno.

NORMA 222
Cuidados de higiene, de conforto e imagem

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacéo de cuidados de
higiene corporal e de conforto, nomeadamente o banho assistido, com a
periodicidade a estabelecer de acordo com as necessidades do cliente. Os
cuidados de higiene e imagem sdo prestados conforme o estabelecido no
Plano Individual.

2. O cliente tem que ser tratado com respeito pela sua identidade,
habitos e modo de vida.
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3. E assegurada a privacidade, autonomia, dignidade e
confidencialidade, respeitando os direitos dos individuos.
4. Aquando da realizagéo do servigo, as colaboradoras devem dirigir-se

ao cliente pelo seu nome, explicando as agdes durante as tarefas que realizam, -

promovendo o autocuidado.

5. As colaboradoras devem manter devidamente limpos e arrumados, os
espagos afetos a este servigo depois da prestagido do mesmo.

6. Cada cliente devera possuir no seu domicilio os produtos de higiene

pessoal necessarios para a sua execugao.

NORMA 232
Higiene Habitacional
1. Por Higiene Habitacional entendem-se a arrumacgéo e limpeza, estritamente
necessaria a natureza dos cuidados prestados, do domicilio do cliente, nas
suas areas de uso exclusivo do mesmo;
2. E efetuado consoante o plano individual do cliente e o contrato de servigo
celebrado.

NORMA 242

Refei¢coes
1. As refeigbes sdo distribuidas nos domicilios entre as 12.00 e as 14:00 horas.
2. As refeicbes s&o preservadas e armazenadas em recipientes proprios para o
efeito que tém em conta a manutengdo da temperatura ideal para o seu
consumo. A aquisigdo destes recipientes € da responsabilidade da Instituicdo
contudo o cliente/utente devera proceder a higienizagdo dos mesmos
diariamente.
3. A ementa semanal € entregue ao utente para o seu conhecimento.
4. A ementa é elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada aos
clientes desta resposta social.
5. As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de

cumprimento obrigatério.
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NORMA 252

) Tratamento da roupa de uso pessoal

g 1. O tratamento de roupas de uso pessoal é efetuado na lavandaria da

S
@/& instituicdo, sendo prestados os servigcos de lavagem, secagem e engomagem.
/ " 2. A roupa é identificada pela atribuicdo de um nimero interno que deve ser
/
§

)

inscrito nas etiquetas da mesma, sendo o cliente/familia responsavel pela
]
U\.r_\»‘; tratamento e corresponde a um servigo.

identificacdo da roupa.

3. As roupas consideradas neste servigo séo as de uso didrio, da cama e casa
de banho exclusivos do Utente/Cliente.

4. Para tratamento da roupa da semana, esta & recolhida pelo pessoal
prestador de servigos e entregue no domicilio do Utente/Cliente apos o devido

,;,

=

3. Aquando da recolha, é sempre identificado o tipo de roupa e quantidade, o

mesmo se verificando na saida da lavandaria e entrega ao cliente.

NORMA 262

Atividades de animacdo e socializagao
1. Aos clientes € disponibilizado um programa de atividades socioculturais,
ludicas e recreativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva comum a
todos, mas com ajustamentos individuais, consoante as necessidades e
interesses de cada um.
2. O Plano encontra-se afixado na Instituicdo, em local visivel e é facultado
guando solicitado, pelo cliente ou seu responsavel.
3. A organizacéo e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, que poderéao
ser feitos em conjunto com clientes de ERPI e de SAD, é da responsabilidade
do(a) Diretor(a) Técnico(a) e da Animadora Socio-Cultural que comunicam,
através dos colaboradores, a planificacdo.
4. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagéo,
devendo tal situagéo ser previamente informada aos clientes.
5. A autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos clientes € sempre
necessaria, quando estes ndo estejam capazes de o fazer, para a realizagao

de passeios ou deslocagdes em grupo.
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6. Durante os passeios, os clientes sdo sempre acompanhados por N

colaboradores da Instituicéo.
7. Os clientes serdo também contactados para participar em atividades

desportivas, culturais e recreativas promovidas por outras Instituicdes ou
Entidades, sempre que delas se tenha conhecimento ou recebido convite,
ficando o transporte a cargo da Instituigéo. P
8. Estéo inseridas nas atividades de animag&o e socializagdo, a aquisigéo de /

bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos e deslocacao a entidades /

da comunidade.

NORMA 27° IL w’,[/),,;? —
. Servigos extra /
1. O Servigo de Apoio Domiciliario pode, ainda, assegurar outros servigos, néo
compreendidos no pregco/comparticipacdo base, tais como os apresentados na

seguinte tabela:

I Servigos extra — SAD

Administragéo de Farmacos, quando prescritos pelo médico 5%

Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal {deitar) 15%

Servicos com valor variavel

Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia

Transporte e acompanhamento a consultas médicas e exames auxiliares de

diagnédstico, mediante disponibilidade da instituicdo;

NORMA 282
Administracao da medicagao prescrita

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos
familiares e / ou do préprio cliente;

2. A administragéo de medicagéo prescrita ao cliente podera ser assegurada
pelo SAD, mediante contratualizagdo deste servigco extra e apenas no periodo
em que as colaboradoras permanecerem no domicilio. A preparagdo da
medicagao é da responsabilidade da familia/representante legal.
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3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro

de Saude, Hospital, 112), sendo que o pagamento do transporte fica a cargo do

) cliente/familia.

9\@ ' NORMA 29?
( Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal (deitar)

Consiste na preparagdo e apoio ao cliente nas atividades de vida diaria,
nomeadamente na higiene, vestuario e deitar. Este servico é efetuado até as
" 21:00.
NORMA 30?2
Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia

O SAD pode providenciar a aquisicdo de produtos de apoio, nomeadamente,

) ﬂ d,]../,fraldas, produtos de incontinéncia, cueca fralda, embora este tipo de apoios
[

néo esteja incluido no valor da comparticipagdo, devendo ser informado o

cliente do valor acrescido deste tipo de produtos.

Subsecao
Comparticipacao financeira de clientes nao abrangidos pelo

acordo de cooperacgao

Relativamente aos clientes que, dentro da capacidade definida ndo se
encontram abrangidos pelo acordo de cooperacéo a tabela aplicada sera:

Servigo de Apoio Dias Uteis Dias Uteis, fins-de-
Domiciliario semana e feriados

1 servigco 30% 35%

2 servigos 40% 45%

3 servicos 50% 55%

4 servigos 60% 65%

As percentagens aplicadas na tabela acresce 50% do valor indexado
aos acordos de cooperagéo do decorrente ano.
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CAPITULO IV
CONDIGCOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

M}ng

il

Miseric

3

NORMA 312
Horario de Funcionamento
1. O SAD funciona de Segunda a Sexta-feira das 9:00h as 17:30h, e aos
sabados, domingos e feriados das 9:00 as 13:00.
2. A Mesa Administrativa da Misericérdia, avaliando as necessidades da

populagéo podera proceder a alteragdo do horario de funcionamento do SAD.

NORMA 32°
Chaves do Domicilio
1. O cliente, ou o seu responsavel, sempre que aplicavel, devera entregar a
chave do seu domicilio no ato da sua admissdo ao/a Diretor/a Técnico/a, de
acordo com o definido no termo de entrega/devolugdo das chaves do domicilio
do cliente.

NORMA 332
Livro de Registo de Ocorréncias
1. O SAD 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 diregado técnica por parte do restante pessoal.

NORMA 342
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade/comparticipacéo € efetuado na Secretaria da
SCMC, de 1 a 30 de cada més, das 9:30 as 12:30 e das 14:00 as 18:00, por
multibanco, cheque/vale postal remetido para a sede da Instituicdo ou através
de transferéncia bancéria para o NIB a facultar pelos Servicos Administrativos,
juntando comprovativo da mesma.
3. Iniciando-se a frequéncia do SAD na primeira quinzena do més, o cliente é
responsavel pelo pagamento da totalidade da comparticipagdo, mas sé devera
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retribuir metade da mesma no caso da frequéncia se iniciar na segunda
}2\%/ quinzena.
_ \ 4. O nao pagamento dentro do periodo estabelecido no nimero 1, implica um
acréscimo sobre a comparticipagdo de 5% no primeiro més e 10% no segundo.
/9/\;@ " 5. Perante o incumprimento de pagamento superior a 60 dias, a Instituicdo
\ ‘' podera determinar a suspensdo da prestacdo de servicos ao cliente, até
OQ completa regularizagéo das comparticipagtes em falta.

- NORMA 352
: Direitos dos Clientes
Séao direitos dos clientes, designadamente:
) _ a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade
ﬂ‘rm M‘w) privada e familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

b) Ser tratado com consideracgdo, reconhecimento da sua dignidade e
respeito pelas suas convicgOes religiosas, sociais e politicas;
c) Obter a satisfagio das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas
e sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;
d) Ser informado das normas e Regulamentos vigentes;
e) Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e
possibilidades;
f) Ter acesso a ementa semanal;
g) A inviolabilidade da correspondéncia;
h) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servico aos
responsaveis da Instituicao;
i) A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com
os da saude.
j) Serem tratados com respeito e urbanidade pelos demais Utentes,
colaboradores e Dire¢éo da Misericordia;
) A custodia da chave do seu domicilio em local seguro;
m) A informacdo dos seus familiares de qualquer ocorréncia
extraordinaria que envolva o cliente no seu domicilio;

n) As informagdes constantes no dossié do cliente no domicilio;
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NORMA 362

Deveres dos Clientes

Sao deveres dos Clientes, designadamente:
a) Tratar com respeito e dignidade os colaboradores do SAD e os
dirigentes da Instituico;

c) Cuidar da sua salde e comunicar a prescricio de qualquer -
medicamento que lhe seja feita;
d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas /

atividades desenvolvidas; '

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo /

com o contrato previamente estabelecido; /% e llegs=—

f) Observar o cumprimenio das normas expressas no Regulamento /

Interno do SAD bem como de outras decisbes relativas ao seu

funcionamento;

@) Comunicar por escrito a Mesa Administrativa, com 30 dias de

antecedéncia, quando pretender suspender o servigo temporaria ou

definitivamente.

h) Dar conhecimento e reclamar junto do Diretor Técnico de qualquer

infragdo ou irregularidade, cometida ou presenciada, quer relativa a

colaboradores quer quanto ao funcionamento dos servigos, no sentido

de serem tomadas as necessarias providéncias.

i} Os clientes ou o0 seu responsavel devem comunicar antecipadamente

sempre que acha auséncia do domicilio.

j) Prestar as informac¢des necessarias sobre o cliente, facultando o

acesso a documentacdo de identificacdo e da salde, bem como a

documentacdo necessaria ao célculo da mensalidade;
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NORMA 372

Direitos do responsavel legal/familiar

L

S

1. O responsavel legal € a pessoa familiar ou n&o do cliente, que assumira os
Jdireitos e deveres titulados pelo cliente ou por conta propria, e que se
relacionara com a Institui¢do.
2. A SCMC, nos termos do numero 1, obriga-se para efeitos de relagdo
contratual apenas com o responsavel legal/familiar de referéncia, prestando
unicamente a este quaisquer informagdes ou esclarecimentos pertinentes.
3. O responsavel legal tem direito, designadamente:

a) a que lhe sejam prestadas todas as informagdes sobre o cliente,
reservando-se as de natureza confidencial ou sujeitas a reserva da vida intima

do mesmo, casc em que serdo prestadas apenas com o consentimento deste;

-

et

b) a ser recebido pelo/a Diretor/a Técnico/a do SAD, sempre gue o
solicite e tal seja justificado;

c) a efetuar reclamacgdes e sugestoes;

d) todos os demais direitos atribuidos ao cliente que ndo sejam de

natureza pessoal daquele.

NORMA 38°
Deveres do responsavel legal/familiar
Sao deveres do responsavel legal/familiar, designadamente:

a) comparecer na SCMC sempre que for solicitada a sua presenca para
a resolucéo de qualquer problema/situacido relacionada com o cliente;

b) fornecer atempadamente o vestuadrio e calcado, devidamente
identificados, para uso do cliente;

c) facultar a Instituicdo toda a informag@o necessaria e documentacéo
relevante para o bem estar e correto acompanhamento do cliente;

d) responsabilizar-se solidariamente como fiador e principal pagador,
renunciando ao beneficio da excussao prévia, pelo pagamento de tudo o que
vier a ser devido a Misericérdia, pela celebracéo do contrato de prestagéo de
servicos, designadamente o pagamento das comparticipagbes mensais,
demais despesas decorrentes da prestagdo de servicos e respetivas

penalizacdes se a elas houver lugar;
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e) respeitar as clausulas do contrato e presente Regulamento Interno,
que nao sejam de natureza pessoal do cliente, ndo podendo fazer cessar para
si o contrato, sem que o faga conjuntamente com o cliente;

f) assinar o contrato de prestagdo de servicos em nome préprio, e ainda
como gestor de negécios do cliente quando por qualquer razdo este esteja
impedido de o fazer.

NORMA 392
Direitos da Instituicao
Sao direitos da Instituicdo, designadamente:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o
seu direito de livre atuagédo e a sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da
comparticipacao financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacédo dos elementos necessarios a comprovagao
da veracidade das declara¢des prestadas pelo cliente e/fou familiares no ato da
admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissé&o, de forma a
respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;

e) Suspender o funcionamento do SAD sempre que os clientes, grave ou
reiteradamente violem as regras constantes do presente Regulamento, de
forma muito particular, quandoc ponham em causa ou prejudiquem a boa
organizagédo dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem
da propria Instituicdo;

NORMA 402
Deveres da Instituicdo
Sao deveres da Instituicdo, designadamente:
a) Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o©

acompanhamento adequado a cada um e em cada circunstancia;
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b) Criagdo e manutengdo das condigdes necessarias ao normal
desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formagéo e qualificagdes adequadas;
¢) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a
qualidade global da resposta social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a
rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente
através da auscultac&o dos clientes;

g) Manter os processos dos clientes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

i) Fornecer a cada cliente um exemplar deste Regulamento, no ato da
respetiva admissdo bem como comunicar as alteragdes posteriormente
introduzidas;

j) Planificar anualmente as atividades a desenvolver pelo SAD;

CAPITULO V
DA DISCIPLINA E CESSAGAO DE SERVICOS

NORMA 412
Sancdes/procedimentos

1. Os clientes ficam sujeitos a san¢gdes quando nao respeitarem as disposicOes
contidas neste Regulamento Interno e outras determinagdes em vigor na
SCMC.
2. As sancgdes, aplicadas pela Mesa Administrativa aos clientes que incorrerem
em incumprimento sio, conforme a gravidade das faltas:

a) Adverténcia;

b) Suspenséo temporaria de frequéncia;

c) Exclusdo do SAD.

3. A aplicagé@o das sancdes resultara da conclusdo do processo disciplinar (de
forma sumaria) instruido por pessoa nomeada pelo Provedor.
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4. Em caso da aplicacdo da pena de excluséo, o cliente ndo tera direito ao

reembolso de valores ja entregues para pagamento dos servicos e despesas
realizadas, nem ficara dispensado dos pagamentos que porventura esteja em
divida, sem prejuizo, no entanto, do direito que lhe assiste de reaver os objetos
ou valores que tenha entregue & guarda da Instituicido e constem da respetiva

Voo
relacéo.
j ]
-
¢ -

5. Procedimentos muito graves, a avaliar pontualmente, poderdo ser
encaminhados para a via judicial.

NORMA 42 /
Interrupcao da Prestagao de Cuidados por Iniciativa do Cliente /

1. A interrup¢do temporaria da prestacdo de servigos por iniciativa do cliente,
pode verificar-se por motivo devidamente fundamentado, até ao limite de 1 ﬂ7e" (QGJWT"
més, devendo ser comunicada pelo mesmo ao (a) Diretor(a) Técnico(a), com
30 dias de antecedéncia.
2. Podera o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por
inadaptac&do do cliente, sendo neste caso devida a comparticipacdo daquele

més e respetivas despesas.

NORMA 432

Cessacao da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
1. A cessacao da prestacao de servigos acontece por denincia do contrato de
prestacdo de servigos, por institucionalizacdo ou por morte do cliente.
2. Por denuncia, o cliente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de
abandonar esta resposta social e rescinde-se o contrato de prestacdo de
servigos.
3. Em caso de falecimento, ou de saida do SAD por outro motivo por decisdo
do cliente/familia, a mensalidade desse més deve ser paga na totalidade se
ocorrer na segunda quinzena do més, ou metade se ocorrer na primeira.
4. A cessagdo da prestagdo de servigos podera ainda ocorrer se se verificar
justa causa. Considera-se justa causa, nomeadamente:

a) quebra de confianga dos outorgantes;
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b) existéncia de dividas a SCMC, designadamente uma ou mais

mensalidades e respetivas despesas néo liquidadas no prazo estipulado;
¢) incumprimento das disposigdes do Regulamento Interno e do Contrato

de Prestacdo de Servigos;
d) desrespeito pelos colaboradores do SAD e dirigentes da Instituico.

\_/

5 A rescisdo do contrato por justa causa, implica a imediata cessacgdo da
prestacdo de servicos, sem prejuizo dos pagamentos em falta e
independentemente do subsequente procedimento judicial de cobranca.

6. O responsavel pelo cliente ndo podera cessar para si o contrato de

prestagao de servicos sem que o faga cessar em conjunto para o cliente.

NORMA 442
. Wy Gestado de comportamentos e prevencao de situagbes de negligéncia,
/« “) abusos e maus tratos

1. Em caso de indicios fortes da ocorréncia de situagdes de negligéncia,
abusos e maus-tratos sobre os clientes, as colaboradoras devem solicitar ao/a
Diretor/a Técnico/a documento préprio, que deve ser preenchido e onde
constara o motivo da sinalizagdo. Por sua vez o(a) Diretor/a Técnico/a
encaminhara o mesmo para a Mesa Administrativa, ou em quem esta delegar,
que analisara e enviara, se assim o entender e se justificar, para as entidades
competentes.

2. Situagbes de negligéncia, abusos e maus-tratos sobre o cliente por parte
dos colaboradores, devem o cliente/familiar ou representante legal efetuar o
procedimento descrito no nimero anterior, sem prejuizo de poderem acionar

qualquer outro meio legal que considerem mais adequado.

CAPITULO VI
RECURSOS

NORMA 45°
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em

local bem visivel, contendo a indicacdo dos recursos humanos afectos
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(Direcgdo Técnica, equipa técnica e pessoal auxiliar), formacdo e conteldo
funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

2. O conteddo funcional dos colaboradores constantes do quadro de
pessoal esta previsto no ACT — Acordo Colectivo de Trabalho celebrado entre a
Santa Casa da Misericordia de Abrantes e outras e a FNE - Federagéo
Nacional dos Sindicatos da Educagéo e Ouiros, aplicavel a SCMC, publicado
no Boletim do Trabalho e Emprego, 12 série, n° 47, de 22 de Dezembro de
2001, com as alteragdes introduzidas e publicadas no BTE n® 3, de 22 de
Janeiro de 2010 e na Portaria n® 278/2010, de 24 de Maio, sem prejuizo de
outras normas laborais em vigor a cada momento.

3. O SAD pode contar com a colaboragdo de voluntarios, devidamente

enquadrados, ndo podendo estes ser considerados para efeitos dos racios de

pessoal.

NORMA 462
Direcgao Técnica

1. A Direcdo Técnica deste SAD compete a um/a técnico/a, cujo nome,
formacao e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem
cabe a responsabilidade de dirigir 0 servico, sendo responsavel, perante a
Mesa Administrativa, pelo funcionamento geral do mesmo.

2. O/A Diretor/a Técnico/a é substituido nas suas auséncias ou
impedimentos, por elemento a designar pela Mesa Administrativa.

3. Sem prejuizo de outras fungdes atribuidas pela Mesa Administrativa e
das previstas no conteido funcional, compete, em geral, ao/a Diretor/a
Técnico/a do SAD, dirigir o estabelecimento, assumindo a responsabilidade
pela programacao de atividades e a coordenagéo e supervisédo de todos os
colaboradores, atendendo a necessidade de estabelecer o modelo de géstéo
técnica adequada ao bom funcionamento desta resposta social, € em especial:

a) promover reunides técnicas com os colaboradores;

b) promover reunides com os clientes, nomeadamente para a
preparag¢ao das atividades a desenvolver;

c) sensibilizar os colaboradores face a problematica da pessoa idosa;
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d) planificar e coordenar as atividades sociais, culturais e ocupacionais
dos clientes.
e) manter atualizado o Processo individual de cada cliente;
f) receber, registar e analisar as sugestfes, queixas e reclamagdes dos
clientes e seus representantes/familiares, dando-thes o devido andamento;

g) zelar pela aplicagao efetiva do Regulamento Interno.

NORMA 472
Direitos dos Colaboradores

1. Os colaboradores em servico, tém os direitos consignados na legislagdo
em vigor aplicavel;

2. Os colaboradores tém direito a ser tratados com dignidade e respeito
pelos clientes e seus representantes/familiares, assim como pelos
demais colaboradores e membros da Mesa Administrativa;

3. Dispor de condi¢bes de trabalho que cumpram as regras de higiene e
segurancga.

4. Ter um acompanhamento clinico, de acordo com o Cédigo do Trabalho,
pelo Técnico de Medicina do Trabalho que colabora com a misericérdia.

5. Conhecer atempadamente as escalas de servigo, horarios de trabalho,
funcdes e tarefas que lhes forem atribuidas.

6. Participar em a¢des de formacéo adequadas as suas fungdes.

NORMA 48
Deveres dos Colaboradores
Sao deveres dos colaboradores, designadamente:

a) ser assiduo e pontual;

b) cumprir, com rigor, as tarefas que lhe forem atribuidas, de harmonia com
o conteudo funcional das suas profissdes;

c) cooperar nas atividades realizadas pela Instituigdo, de modo a assegurar
e melhorar o funcionamento dos servigos;

d) respeitar os clientes, garantindo-lhes os seus direitos e exigindo o
cumprimento dos seus deveres;
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e) desenvolver a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética
profissional, contribuindo para a realizagao do trabalho em equipa, para \/
uma prestacdo de servicos com qualidade e para o bom nome da

Instituicéo; '

f) observar as normas de higiene e seguranga no trabalho; :

g) guardar sigilo profissional, ndo divulgando informagbes que violem a

privacidade da Instituicdo, dos seus clientes e colaboradores; P

h) Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens da misericérdia, quer

estejam relacionados com o seu trabalho e lhe estejam confiados ou néo; /

i) Participar nas acbes de formagdo que forem proporcionadas pela

misericordia, mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua formagao //%

e s s s 717

j) Contribuir de forma proativa para uma maior eficiéncia dos servigos da /

misericordia, de modo a assegurar e melhorar o bom funcionamento.

CAPITULO VI
CULTO

NORMA 492
Culto catélico
1. Os clientes do SAD tém acesso & participagdo em todos os actos de
assisténcia religiosa que, por intermédio do Capeldo ou outros sacerdotes,
forem celebrados nas suas instalagdes segundo o culto catélico.

CAPITULO ViIi
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA 502
Alteragdes ao Regulamento
1. O presente Regulamento sera revisto, sempre que se verificarem
alteragbes no funcionamento do SAD, resultantes da avaliacdo geral dos
servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;
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2. Nos termos da legislagdo vigente, quaisquer alteragbes ao presente
Regulamento ser@o comunicadas ao cliente ou seu representante legal, com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data de entrada em vigor, sem
prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste em caso de
discordancia dessas alteracdes.
3. As alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o
acompanhamento técnico da resposta social.
4. Sera entregue um exemplar do Regulamento Interno ao cliente ou
representante legal ou familiar, no acto de celebragé&o do contrato de prestacdo

de servigos e quando se verificarem alteracfes ao mesmo.

NORMA 512
Disposi¢goes Complementares

1. Os casos omissos no presente Regulamento serdo resolvidos pela Mesa
Administrativa, tendo em conta as disposi¢cdes do Compromisso da Instituicdo e
na Lei geral ou na Lei especial aplicavel a organismos da area da solidariedade
€ economia social.
2. Para além dos preceitos do presente Regulamento, sdo ainda aplicaveis a
legislagao e os instrumentos sobre a matéria de cooperagdo em vigor.
3. Nos Servigos Administrativos, existe uma caixa de sugestdes que tem como
objetivo o conhecimento por parte da Instituicdo da opinido dos clientes acerca
dos servigos prestados e possiveis oportunidades de melhoria.
4. O contrato de prestacdo de servicos pode ainda ser suspenso sempre que 0
cliente, designadamente por virtude do agravamento do seu estado de saude:

a) Necessite de cuidados especiais que nao possam ser satisfeitos no SAD;
5. A interrupg¢do da prestagdo dos servigos por motivos de férias, doenga, ou
outros igual ou superior a 15 dias confere um desconto na mensalidade de
10%. Em caso de n&o aviso prévio da interrupgdo dos servigos estes serdo
contabilizados na totalidade.
6. Para a prestacdo de servicos como cuidados de higiene pessoal e/ou
habitacional o cliente/familiar deve garantir que existem no seu domicilio os
produtos e utensilios necessarios a execugio destes servigos. No caso de néao
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existirem, devera o servico articular com o familiar/cliente para a resolugdo do
respetivo impedimento.

7. O foro competente para resolugdo de eventuais litigios € o Tribunal Judicial
da Comarca de Coimbra.

NORMA 522
Livro de Reclamagdes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, o SAD possui livro de
reclamacoes, que podera ser solicitado junto do/a Diretor/a Técnico/a na sede
da resposta social.

2. Os procedimentos utilizados inerentes as reclamacgdes sdo o0s
definidos no Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15 de Setembro, com as altera¢des
introduzidas pelo Decreto-Lei n°® 118/2009, de 19 de Maio e Portaria n°
866/2009, de 13 de Agosto

NORMA 532
(Aprovacao, Edicao e Revisdes)
E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia, proceder
a aprovacgéo, sendo a edigdo e revisdo deste documento da responsabilidade
da diregao técnica, de modo a garantir a sua adequacgéo a misséo e objetivos
da resposta social, Servigo de Apoio Domiciliario.

NORMA 542
Integracdo de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Mesa
Administrativa da SCMC, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor

sobre a matéria.

NORMA 552
Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em Vigor em 3// 71/ 2029
//
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Aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa
da Misericérdia de Cantanhede, aos .3 (/ 7/ L2224

A Mesa Administrativa
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