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Capitulo 1

Disposi¢des Gerais

Artigo 1.°

Denominagiio ¢ Ambito de Aplicagiio
1.0 presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos
respetivos utentes, da Resposta Social de Apoio Domicilidrio da Santa Casa da
Misericérdia da Madalena sita na Rua da Misericordia, n.°1, 9950-330 Madalena.
O Servigo de Apoio Domicilidrio tem acordo de cooperagdo celebrado pelo Instituto da
Seguranga Social dos Agores, IPRA, com a tiltima revisdo em 11/11/2022.
2. A Santa Casa da Miseric6rdia da Madalena (SCMM) é uma institui¢dio particular de
utilidade publica, reconhecida como uma Institui¢do Particular de Solidariedade Social,
com sede na Madalena do Pico.
3. O presente Regulamento destina-se a definir as normas de funcionamento do Servigo
de Apoio Domicilidrio (S.A.D.).

Esta resposta social rege-se pelas seguintes formas:

Artigo 2.°
Legislagiio Aplicdvel
1. 0 S.A.D. é uma resposta social que consiste na prestagéo de cuidados individualizados
¢ personalizados no domicilio, a individuos e familias, quando, por motivo de doenga,

deficiéncia ou outro impedimento, nfio possam assegurar temporéria ou
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permanentemente, a satisfagio das suas necessidades bésicas e/ou as atividades da vida

didria e que se rege pelo disposto:
-Portaria n° 38/2013, de 30 de Janeiro- estabelece as condigdes de instalagio e

funcionamento do servigo de apoio domicilidrio.
-Portaria n.°12/2016, de 19 de feverciro de 2016- definigdo da modalidade de

comparticipagio dos utentes na prestagdo do servigo de apoio domicilidrio, integrados em
vagas contratadas entre a Institui¢io prestadora do servigo € o Instituto da Seguranca
Social dos Agores, IPRA.

-Manual de processos-chave para Servio de Apoio Domicilidrio do Instituto da

Seguranga Social dos Agores, IPRA.
-Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 3.°

Destinatdrios
1. S8o destinatarios do SAD, pessoas que se encontram no seu domicilio, em situagfio de
dependéncia fisica e/ou psiquica e que nfio possam assegurar, tempordria ou
permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou a realizagdo das

atividades instrumentais da vida didria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

Artigo 4.°
Objetivos do Regulamento

1.0 presente Regulamento Interno visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos/as clientes/utentes ¢ demais interessados;
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b) Assegurara divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do S.A.D.;

c) Promover a participagdo ativa dos/as clientes/utentes ou seus representantes legais

ao nivel da gestdo da resposta social/valéncia.

Artigo 5°

Missiio
1. O SAD tem por missdio cumprir os imperativos legais em vigor, tendo em conta os
direitos do utente como pessoa, e enquanto ser biopsicossocial e espiritual dotado de
dignidade e direitos, cuja a relagfio assenta num compromisso com a procura constante de
qualidade e elevados padrdes éticos.
2. Os principios gerais que alicercam a filosofia de trabalho e gestio do SAD sdo
designadamente a dignidade humana, da familia como célula fundamental da sociedade,
de corresponsabilidade, de entreajuda e participagdio, da universalidade e igualdade, da
solidariedade e economia social, da equidade social, da diferenciagdo positiva, da

insercdo social, da conservagdo dos direitos adquiridos, da toleréncia e da informag@o.

Artigo 6.°
Objetivos do S.A.D.
1.A Santa Casa da Misericérdia da Madalena define-se como um servigo de apoio a

sociedade ¢ & familia
2. A resposta social tem como objetivos gerais ou estratégicos: (conforme Portaria n.°

38/2013 de 30 de janeiro)
a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
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b) Contribuir para a conciliagio da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

d) Promover estratégias de promogdo de autonomia;

e) Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades dos/as clientes/utentes,

sendo estes objetos de contratualizagiio;
f) Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

g) Reforgar as competéncias e as capacidades das familias e de outros cuidadores.

3. A resposta social tem como objetivos especificos ou operacionais:
a) Assegurar a satisfago das necessidades basicas dos/as clientes/utentes;
b) Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos/as clientes/utentes e
familias;
c) Prestar cuidados de higiene pessoal e imagem aos/as clientes/utentes nos seus

domicilios, de acordo com as suas reais necessidades;

d) Fornecer refeigdes aos/as clientes/utentes, respeitando as dietas com prescrigéo

médica, bem como os seus gostos e preferéncias, mediante disponibilidade de
Servico;

e) Garantir as condigdes de higienizagio e limpeza do espago habitacional dos /as
clientes/utentes, assim como o tratamento das roupas, com vista a melhoria das

suas condi¢des de vida;

f) Combater o isolamento social € promover o “empowerment” do/da cliente/utente;
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Artigo 7.0

Capacidade

1. A capacidade do SAD ¢ para 80 utentes de ambos os sexos.

2. O nimero de clientes/utentes abrangidos pelo Acordo de Cooperagdo estabelecido

entre a SCMM e a Seguranga Social encontra-se afixado.

1

3

Artigo 8.°

Cuidados e Servicos
O SAD assegura a prestagfo dos seguintes cuidados e servigos (referir todos os que sdo
disponibilizados):
a) Higiene Pessoal (1 vez ao dia) - regime: dias uteis e/ou fim de semana (1 ou 2 dias);
b) Higiene Pessoal (2 vezes ao dia) — regime: dias tteis
c) Higiene Habitacional — regime: dias tteis a acordar;
d) Tratamento de Roupa — regime: dias (teis a acordar;
e) Alimentagdo — Almogo — regime: dias tteis e/ou fim de semana (1 ou 2 dias);
f) Alimentagdo — Jantar — regime: dias uteis e/ou fim de semana (1 ou 2 dias);

g) Apoio ao cuidador informal: sistema de folgas

. O SAD dispde, ainda, de servigos complementares:

a) Aluguer de ajudas técnicas e manutengdo das mesmas.

Para garantir a prossecu¢dio dos servigos prestados ao/a cliente/utente compete ao

S.AD.:
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a) Respeitar a sua individualidade e privacidade;

b) Harmonizar os hdbitos ¢ os costumes que traduzem a histéria de cada
cliente/utente com as regras indispensdveis da vida em comum;

¢) Respeitar, na medida do possivel, os seus usos ¢ costumes;

d) Prestar todos os cuidados adequados a satisfagfio das suas necessidades, tendo em

vista a manutengfio da autonomia ¢ da independéncia do/da cliente/utente.

Capitulo I1

Processo de Candidatura ¢ Admissdo

Artigo 9.°
Condic¢oes de Admissio

1. S#io condigdes cumulativas obrigatérias na admissdo no S.A.D. da Santa Casa da

Misericérdia da Madalena:
a) Vontade expressa de beneficiar do Servigo de Apoio Domicilidrio manifestada

pelo/a proprio/a ou por pessoa significativa ou o seu/sua representante legal;

b) Residir na zona de intervengdo da Santa Casa da Misericordia da Madalena, no
ambito do Servigo de Apoio Domicilidrio (Freguesias de Bandeiras, Madalena,

Criagdio Velha, Candeldria, Sio Mateus e Sdo Caetano);
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¢) Necessidade de prestagiio de cuidados que assegurem a satisfagiio das atividades
da vida didria (AVD)

d) Auséncia ou indisponibilidade da familia/representante em assegurar os cuidados

bésicos da pessoa candidata;

2. Excecionalmente podem ser admitidos clientes/utentes que, embora nido relinam
algumas destas condigdes, se encontram em situagfio social grave, independentemente da

idade.

Artigo 10.°
Admissdes Tempordrias
Podem ser admitidos clientes/utentes, temporariamente, para apoio as familias em

situagdes de doenga, acidente, auséncia tempordria, férias.

Artigo 11.°
Inscrigiio/ Candidatura
1. Para efeitos de candidatura o/a interessado/a deveréd fazer a sua inscrigdo através do
preenchimento de uma ficha de inscri¢do, que constitui parte integrante do seu processo
individual, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a apresentagio ¢/ou

entrega de copias dos seguintes documentos:

Elaboragéo: Dire¢io Técnica
Data: janeiro 2023
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a) Documentos de identificagdo do candidato e de pessoa significativa ou
representante legal;

b) Cépia dos documentos comprovativos dos rendimentos, nos termos previstos na lei
vigente (liltima declaragéio de rendimentos (IRS) e respetiva nota de liquidagdo do

imposto sobre o rendimento das pessoas singulares);

¢) Comprovativo das seguintes despesas elegiveis:

i) Renda/ prestagio de habitagio (com um limite méximo de 500€
mensais);
ii) Valor de comparticipagdo mensal de frequéncia de Centro de Dia e

Centro de Atividades e Capacitago para a Inclusdo;

iii) Encargos com saide comprovadamente suportados e nio

reembolsados.

d) No caso de inexisténcia de declaragdo de rendimentos, devem ser apresentados os
seguintes documentos, além das despesas supramencionadas:
i) Certiddo da Administra¢do Tributdria comprovando a ndo entrega da
declaragdo de rendimentos;
ii) Declaragdo, sob compromisso de honra do/a cliente, com a
composigdo do agregado familiar.
e) No caso da ndo entrega dos elementos necessérios & determinagio do valor a pagar

pelo/a cliente, é devido o montante correspondente & soma dos valores padrdo dos

servigos contratados.

Elaboragdo: Direg¢do Técnica
Data: janeiro 2023
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f) A ficha de inscrigiio (disponfvel nesta Instituigio) e os documentos probatérios

referidos no ponto 1 e ponto 2, deverfio ser entregues na recegiio da institui¢iio;
g) Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

h) Na auséncia de inscriglio direta, as referenciagdes apresentadas por outras entidades
competentes (Seguranga Social, Hospital, Centros de Saide ou IPSS/Misericérdias),

sdo consideradas como inscrigdo realizada, podendo ser solicitada informagdo

complementar;

i) Em caso de integragdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de

inscrigdo e respetivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o

processo de obtengdo dos dados em falta.

Artigo 12.°

Critérios de prioridade na admissido
1. Os critérios de prioridade na admissdo sdo os seguintes:

a) Recursos Econémicos

b) Idade

c¢) Nivel de Independéncia ((in)capacidade para assegurar as atividades da vida didria
(avaliado pela escala de Barthel)

d) Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou sem condi¢des de prestagdo de cuidados
necessarios

e) Situagdes de Emergéncia Social

f) Situagdo de risco social (avaliado pela escala de Gijon)

g) Encaminhamento da Seguranga Social ou do Servigo de Saiude

Elaboragéo: Diregdo Técnica
Data: janeiro 2023
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h) Data de inscrigio
i) Ter naturalidade ou residéncia na drea geogrdfica de abrangéncia institucional

j) Ter um familiar a frequentar alguma resposta social da SCMM

2. Na aplicaglio destes critérios deve atender-se que o SAD procurard dar resposta
prioritdria a pessoas e grupos sociais economicamente mais desfavorecidos, de acordo

com os critérios no respetivo regulamento, garantindo simultaneamentc a sustentabilidade

da prépria resposta social.

Artigo 13.°
Competéncia para Decisiio de Admissiio

1. E competente para decidir o processo de admissiio das vagas contratualizadas com a
Seguranca Social, 0 ISSA, IPRA em articulagdo com a Instituigéo.

2. No caso das vagas privadas, compete ao Diretor Técnico do Estabelecimento, instruir o
processo de admissdo do cliente/utente e decidir sobre a admisséio, com supervisdo da
Mesa Administrativa, de acordo com os preceitos estabelecidos no presente regulamento.
3. Da decisdo ¢ dado conhecimento ao/4 candidato/a num prazo que niio deve exceder os
30 dias, apds a recegdo da candidatura.

4, Caso nfio seja possivel proceder & admissfo, por inexisténcia de vagas, este facto ¢
comunicado ao/a cliente/utente, de acordo com o numero anterior, sendo também
comunicado que o/a cliente/utente foi inserido/a na lista de espera do servigo.

5. O processo de admissdio termina com a celebragio do Contrato de Prestagdo de

Servigos, anexo ao presente regulamento e que dele faz parte integrante, que ¢ assinado

Elaboragdo: Diregdo Técnica
Data: janeiro 2023
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pelo Provedor, pelo Tesoureiro ¢ pelo/a cliente/ ou seu representante legal/ pessoa

significativa.

Artigo 14.°
Procedimentos de Admissiio para as vagas contratualizadas com a Seguranga Social

. Os pedidos de SAD deverdio ser feitos através da Ficha de Inscri¢do disponibilizada na
institui¢do;

2. O Técnico responsivel pelo SAD procede a avaliagdo da inscrigfio, mediante
elaboragéio da ficha de Avaliagfio Inicial de Requisitos;

3. Ap6s decisio da admissio do candidato, proceder-se-4 & abertura do processo
individual, onde consta o diagnéstico da situag@o, assim como a defini¢do, programagdo e
acompanhamento dos servigos prestados;

4. Cada SAD é responsavel por manter a informagdo relativa & ocupago de servigos
contratados devidamente atualizada em SIADS;

5. O Técnico responsével pelo SAD procede ao contacto com o candidato para averiguar
a manutencdo do interesse em ingressar na resposta social e s restantes diligéncias no
sentido da admissdo do mesmo;

6. Em situagdes de emergéncia, procede-se posteriormente aos tramites previstos para este
procedimento, nomeadamente recolha da documentagdo necessdria (ficha de
inscrigdo/relatério sociofamiliar /escalas/ficha de critérios de admissdo);

7. Os candidatos que retinam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir
por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos em lista de espera e o
processo arquivado em pasta prépria. Tal facto € comunicado ao candidato, pessoa

significativa ou representante legal, através de contato telefonico.

Elaboragfo: Dire¢do Técnica
Data: janeiro 2023
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Artigo 15.°
Lista de Espera
1. Os clientes que satisfagam as condig¢des de admissdo, mas para os quais ndo exista
vaga, ficam automaticamente inscritos em lista de espera. Esta inscri¢do respeita a
avaliagdo dos critérios de selegfio e priorizagdio. Sempre que o cliente informe que foram
alteradas as condi¢des em que foi selecionado procede-se & avaliagdo dos requisitos e

consequente atualizagdo da lista de espera.

Artigo 16.°
Vigéncia do contrato de prestagiio de servigos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagiio de servigos com o cliente e/ou pessoa
significativa e, quando exista com o representante legal, onde constem os direitos e
obrigag¢des das partes;

2. Do contrato ¢ entregue um exemplar ao cliente, pessoa significativa ou representante

legal e arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Poderfio ser realizadas alteragdes ao contrato, desde que efetuadas por muituo

consentimento e registadas em adenda assinada pelas partes;

Elaborag#o: Dire¢éio Técnica
Data: janeiro 2023
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Artigo 17.°

Cessagilo do contrato de prestagiio de servigos

1. Poderfio ser motivo de deniincia do contrato, depois de devidamente fundamentadas, as

seguintes situagdes:

a)

b)

d)

O/a cliente/utente ou o/a seu/sua representante legal podem denunciar, o Contrato
de Prestagfio de Servigos, sem qualquer tipo de penalizagdo, devendo-o comunicar
4 SCMM com uma antecedéncia minima de 15 dias em relagdo a data em que
pretende prescindir dos servigos prestados no domicflio.

O contrato pode ser, também, denunciado pela SCMM ou pelo/a cliente/utente ou
seu/sua representante legal, comunicando-o a outra parte, com uma antecedéncia
minima de 15 dias, caso se verifique incumprimento do Contrato de Prestagdo de
Servigos.

A dentncia do contrato implica a liquidagdo de todas as despesas imputdveis ao/d
cliente/utente até a data do abandono do estabelecimento.

Quando a denuncia do contrato for da iniciativa da SCMM, dentro das normas
estipuladas no presente regulamento e no referido contrato, o/a cliente/utente ou
o/a sewsua representante legal, os familiares, e as entidades interessadas como
seja a Seguranga Social, devem ser notificadas com uma antecedéncia minima de
15 dias.

A Mesa Administrativa pode aceitar um prazo diferente para a denuncia do

Contrato de Prestagdo de Servigos por parte do/da cliente/utente, em casos

excecionais devidamente fundamentados.

a S S S s = .

{

Elaboragéo: Diregdo Técnica
Data: janeiro 2023
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2. O Contrato de Prestagiio de Servigos caduca caso se verifique a morte do/da cliente, ou
o termo do prazo do contrato de prestagio de servigos por tempo determinado, devem

contudo, os herdeiros legais satisfazer as dividas existentes no caso de morte do cliente.

Artigo 18.°
Integragiio de novos clientes

1. No caso de admissfo do interessado, a este e/ou ao seu representante legal ou pessoa
significativa sdo prestadas as informagdes sobre as regras de funcionamento do SAD,

nomeadamente o regulamento interno de funcionamento, plano de a¢do e comparticipagio

financeira;

2. O acolhimento de novos clientes rege-se pelas seguintes regras:
a) Apresentagdo da equipa de colaboradores de SAD;
b) Apresentagdo do programa de atividades da SAD;

c) Informagdo sobre os instrumentos de participagdo dos clientes no SAD,

nomeadamente através de sugestdes e reclamagdes;
d) Divulgagio dos mecanismos de participagdo dos familiares;

e) Reforgo dos aspetos mais significativos do regulamento interno de funcionamento,

nomeadamente no que se refere aos direitos e deveres de ambas as partes;

f) Definigdo e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a

utilizar na prestagdo dos cuidados;

Elaborag#o: Diregdo Técnica
Data: janeiro 2023
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g) Definigdo das regras e forma de entrada ¢ saida do domicilio, nomeadamente

quanto ao acesso  chave do domicilio do cliente;

3. Haverd um perfodo de integragdio, durante o qual o cliente terd uma supervisdo e um
acompanhamento individualizado por parte da equipa técnica, para garantir uma adequada

adaptagdo;

4. No caso de se verificar uma inadaptagfio, ap6s avaliagiio do programa de integragéo,
deverdio ser propostas medidas de intervengdio no sentido de promover uma melhor
adaptagio a0 SAD. Caso o problema persista, em 1iltima instincia, deve ser solicitada a
cooperagfio da Seguranca Social no sentido de se encontrar a solugdo mais adequada as
necessidades do cliente, em consonéncia com aquilo que for a vontade do cliente ou do

seu representante legal ou pessoa significativa.

Artigo 19.°
Processo Individual
1. Do processo individual do cliente consta, conforme legislagéio em vigor para SAD:
a) Identificagfo e contato do cliente;
b) Data de inicio da prestagdo de servigos;
c) Identificagdo e contacto do familiar, pessoa significativa ou representante legal;
d) Identificagfio e contacto do médico assistente;

¢) Identificagdo da situagdo social, por via do relatorio sociofamiliar devidamente

elaborado;

Elaborag#o: Diregéio Técnica
Data: janeiro 2023
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f) Exemplar do contrato de prestagio de servigos, devidamente assinado pelos

intervenientes;
g) Processo de satide, que possa ser consultado de forma autébnoma,

h) Plano Individual de Cuidados (PIC), o qual deve contemplar os cuidados/servigos a
prestar, as atividades a desenvolver, o registo dos servigos prestados e a
identificagio dos responséveis pela elaboragdo, avaliagio ¢ revisdo do PIC em

conformidade com o Manual da Gestio da Qualidade para o SAD;

i) Registo de periodos de auséncia do domicilio, ocorréncia de situagdes anémalas e

intervengfo realizada com vista & sua resolugéo;
j) Cessagdo do contrato de prestagiio de servigos com indicagio da data e motivo;

2. O processo individual do cliente é arquivado em local préprio e de fécil acesso a

coordenagfo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado e pode, a qualquer
momento, ser consultado pelo préprio cliente ou pessoa significativa ou representante

legal.

Elaborag#o: Diregéo Técnica
Data: janeiro 2023
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Capitulo ITI

Instalagoes e regras de funcionamento

Artigo 20.°
Instalacgdes

1. As instalages do S.A.D. sdo as seguintes:

a) Area da recegdo acessivel a pessoas com mobilidade condicionada e uma instalagdo
sanitaria acessivel a pessoas com mobilidade condicionada;

b) Area de diregfo e servigos técnicos: gabinete de dire¢do e atendimento

c) Todas as restantes dreas sdo comuns aos restantes servicos da Institui¢do (espago

para o pessoal — zona de cacifos e de higiene pessoal; servigos administrativos;

recursos humanos; cozinha, lavandaria e outros).

Artigo 21.°

Hordrio de Funcionamento

1. 0 S.A.D. funciona de 2.” a 6.” feira das 8 as 17 horas;
2. Os fins-de-semana e feriados funcionam das 8 as 15 horas;

3. O horério de funcionamento do SAD ¢ definido de acordo com as necessidades dos

clientes e a disponibilidade da institui¢do.

Elaborag¢do: Diregfo Técnica
Data: janeiro 2023
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Artigo 22.°

Procedimentos internos

1. Roupa:
a) O tratamento de roupas ¢é realizado na Institui¢do. Cada pega de roupa deve ser

marcada com o numero indicado pelos servigos de lavandaria, de forma, a
identificar o/a cliente/utente;

b) A recolha e a entrega de roupa ao domicilio séio efetuadas pelas colaboradoras
uma vez por semana.

2. Objetos de valor:
a) A Institui¢io ndo se responsabiliza pelo desaparecimento de objetos de valor da

casa dos/as clientes/utentes, caso entenda o/a cliente/utente pode apresentar

reclamagdo na Instituicdo acompanhada de uma cépia da queixa-crime

apresentada no 6rgdo de policia criminal competente;
b) Caso se verifique a responsabilidade do colaborador da Institui¢do, a agdo penal

deve ser efetuada contra o proprio, € a Institui¢do age de acordo com os preceitos
disciplinares estabelecidos por lei.

3. Chaves:
a) No caso em que a chave do domicilio do/a cliente/utente tenha sido confiada ao

Servigo de Apoio Domicilidrio, esta ¢ guardada no chaveiro, em lugar seguro, nas
instalagdes da Institui¢do, e ¢ utilizada pelas colaboradoras responséveis pela
prestagdo de servios no domicilio do/a cliente/utente, as quais zelam
cuidadosamente pela sua utilizagdo;

4. Obito do cliente/utente:

Elaboragdo: Dire¢do Técnica
Data: janeiro 2023
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a) No caso de 6bito, na presenga das colaboradoras, estas devem informar
imediatamente a Institui¢do, que se encarrega de informar o/a responsével pelo
cliente/utente. Deve-se providenciar a presenca das entidades responsdveis para
declarar o 6bito;

b) Quando se trata de um/a clientc/utente que viva sozinho/a, ou se encontre
sozinho/a no momento do Gbito, as colaboradoras devem permanecer no domicilio
do/a cliente/utente, até & chegada de alguém responsével.

5. Produtos de Apoio:

a) Nas situagdes de dependéncia em que haja necessidade de recorrer a produtos de
apoio (camas articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o servigo de
apoio ao domicilio pode providenciar o aluguer.

6. Viaturas:

a) A deslocagdo das colaboradoras ao domicilio do/a cliente/utente deve ser feita, de
preferéncia, em viaturas do servigo, de modo a rentabilizar o tempo de trabalho;

b) O plano de deslocagdio ¢ elaborado de forma a poupar esforgos e tempo, sem

prejuizo de atendimento prioritério dos casos mais urgentes.

Artigo 23.°
Material de Protecdo Social

1. O fornecimento do material necessério ao desenvolvimento da atividade no domicilio
dos/as clientes para protegio pessoal dos/as colaboradores/as, nomeadamente, fardas,

luvas e aventais descartéveis, é facultado pela Institui¢do

Elaboragdo: Diregéio Técnica
Data: janeiro 2023
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Artigo 24.°
Resoluciio de Conflitos ¢ Permanéncia na Resposta Social
1. Quando se verifiquem comportamentos ou atitudes geradoras de conflitualidade na
rotina do S.A.D., mau relacionamento com o pessoal ao servigo ou quaisquer outras
circunstincias perturbadoras do ambiente e se esgotarem todas as diligéncias para a
corregiio desses comportamentos, cessam as condigdes de prestagio de servigos ao

elemento perturbador, devendo este deixar de receber apoio do S.A.D.

Capitulo IV

Prestacdo de Cuidados e Servigos

Artigo 25.°
Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagfio de cuidados de higiene corporal e
de conforto e ¢ prestado diariamente de manh@ e/ou de tarde, incluindo fins de semana, de

acordo com o diagndstico de necessidades e a disponibilidade do SAD.

Elaboragdo: Diregdo Técnica
Data: janeiro 2023
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Artigo 27.°
Fornecimento dos Refeigdes

1. O servico de fornecimento de refeigdes consiste na confe¢lio e/ou transporte das
mesmas ao domicilio do cliente. Este servigo pode ser composto por uma refeigdo
constituida por sopa, prato principal, pdo e fruta ou sobremesa ou acrescido de um

suplemento destinado ao jantar, constitufdo por mais uma sopa, pdo e fruta;

2. A ementa semanal ¢ afixada em local visivel e adequado, nas instalagdes do SAD,

claborada com o devido cuidado nutricional e adaptada aos clientes;

3. As dietas do cliente, sempre que prescritas pelo médico, séo de cumprimento _
obrigatorio. ,

4. O horério de entrega das refei¢des ao domicilio ¢ o seguinte: .

5. Das 11h00m as 13h00m (a refeigio (almogo) é composta por sopa, prato principal, ‘
fruta e péo, em quantidade suficiente para duas refeigdes. O termo que contem a refeigdo,

deve ser devolvido no dia seguinte aquando da entrega da nova refei¢do, previamente

lavado).

Artigo 28.°

Tratamento de Roupas

1. O tratamento das roupas deste servigo inclui vestudrio, roupa de cama e de banho, de ]I

uso pessoal e exclusivo do cliente;

Elaboragéio: Direg¢dio Técnica
Data: janeiro 2023
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2. As roupas de uso pessoal serfio marcadas de acordo com os critérios definidos pela

instituigdio, para melhor identificagéio do cliente;

3. O servigo de tratamento de roupa pode ser também ser realizado pelos colaboradores

do SAD no domicilio do cliente.

Artigo 29.°
Higiene Habitacional

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumagdo ¢ limpeza, estritamente necesséria a
natureza dos cuidados prestados, do domicilio do cliente, nas zonas e éreas de uso

exclusivo do mesmo;

2. S#o efetuadas consoante a necessidade do cliente € o contrato de prestagdo de servigos

celebrado.

Artigo 30.°
Produtos de Apoio & Funcionalidade ¢ Autonomia

1. Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a produtos de apoio (camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros), o SAD pode providenciar a sua

aquisi¢do ou empréstimo.

2. Estes tipos de apoios ndo estfio incluidos no valor da comparticipagdo, sendo o cliente

informado sobre o valor acrescido deste tipo de ajuda.

Elaboragéo: Dire¢éo Técnica
Data: janeiro 2023
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Artigo 31.°
Apoio Psicossocial

1. O apoio psicossocial visa a prestagdo de atendimento as familias e individuos com
dificuldades na prevengdo e ou resolugdo de problemas a nivel psicossocial, bem como
dar informagdes e encaminhamento na drea dos direitos e deveres sociais. Deve articular-

se com outros servi¢os da comunidade, sempre que existentes.

Artigo 32.°
Sistema de folgas- Cuidador Informal
2. O sistema de folgas destina-se aos cuidadores informais com o propésito de os

substituir por pequenos periodos diurnos, até ao limite de oito horas por més, em

articulagio com o Gabinete de apoio ao cuidador informal.

Elaboragéo: Diregéio Técnica
Data: janeiro 2023
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Capitulo V- Comparticipagiio

Artigo 33.°
Fontes de Receita
1. A manutengfio do SAD ¢ assegurada pelas seguintes receitas:

2. A comparticipagdo regional é realizada através do acordo de cooperagdo entre o
Instituto da Seguranga Social dos Agores, IPRA e Santa Casa da Misericérdia da
Madalena.

3.. Recursos econémicos da SCMM;

4. Comparticipagdes dos clientes/utentes e dos seus familiares;

5. Donativos entregues 8 SCMM.

Artigo 34.°
Determinagiio da Comparticipacio
1. Na determinagdo das comparticipagdes dos utentes, foram considerados os seguintes
principios:

a) Principio _da universalidade- equipamentos/servigos devem prever o acesso e

integragdo de Clientes de todos os niveis socioeconémicos e culturais, privilegiando 0s

mais desfavorecidos ou em situagdo de maior vulnerabilidade.

Elaboragdo: Diregéo Técnica
Data: janeiro 2023
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b) Principio da justica social- pressupde a criagiio de escaldoes de rendimento, para

que os utentes que tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipagdes inferiores.

c) Principio da proporcionalidade- a comparticipaglio de cada Cliente deve ser

determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar.

2. Comparticipagdo financeira devida pela utilizagdo dos servigos presentes no n.’ X do
Art.° X do presente Regulamento, abrangidos pelo Acordo de Cooperagio, ¢ determinada

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

de acordo com o seguinte quadro:

b = T T s ettt e e
‘ " Fi -1  Fim de Semana-2
' Servigos/valores mensais | Dias Uteis | Fhm de:i:mana o dias
B f |
Alimentagfio-Almogo 15% 3% 6%
[g R .
. Alimentagfio-Jantar 5% | 1% | 2%
i | i
| ! ! N
| Higiene Pessoal-1x dia 12% 2% 4% ;
l 1 | -5 |
| Tt | ]
Higiene Pessoal-2x dia | 16% | 2% 4% l
i | | i
Higiene Habitacional 2 5% - - 1
—_ "‘x‘
' Tratamento de Roupa | 5% - - i
| \
f =1 LR SR
" Apoio a0 Cuidador | Até 8h/més-0,8 %/hora
| [ T un = 7=
.' Informal | A partir da 9* hora/més-1%/hora

Elaboragéo: Dire¢éio Técnica
Data: janeiro 2023
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3. Os valores a cobrar pelos servigos tém em conta ndio s6 o tipo de servigos prestados
como a frequéncia dos mesmos.

4. O cdlculo deste valor é da responsabilidade da instituigdo prestadora do servigo, assim
como o respetivo registo e atualizagdes no Sistema de Informaglio ¢ Apoio & Decisdo
Social, designado de SIADS.

5. O valor apurado deve ser comunicado ao utente previamente ao inicio da prestagdo do
servigo e constar no respetivo contrato de prestagdo de servigos.

6. Além dos servigos previstos na tabela supra referida, pode ainda haver lugar a
prestagfo de outros servigos complementares, cujo valor ser4 acordado entre a instituigdo
€ 0 utente.

7. O S.A.D. pode prestar outros servi¢os néio abrangidos pelo Acordo de Cooperagdo, que
podem ser pagos mediante pregario devidamente afixado.
No caso da ndo entrega dos elementos necessérios & determinagdo do valor a pagar pelo

utente, é devido o montante correspondente & soma dos valores padrio dos servigos

contratados.

8. Serd solicitada anualmente ao Utente, 0s comprovativos respeitantes & sua solicitagio

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

comparticipagdo.

Artigo 35.°
Cilculo do Rendimento Per Capita

1. O rendimento mensal liquido “per capita” do agregado familiar ¢ calculado através da
seguinte

Férmula:

Elaboragdo: Dire¢do Técnica
Data: janeiro 2023

Reservados todos os direitos, Qualquer copia/impresso ¢ considerada “ndo controlada™ devendo ser confirmada a sua atualizagdo.

31

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

R-D

RML= :zx n

em que:

RML — ¢ o rendimento mensal liquido per capita,

R — é o rendimento anual do agregado do utente liquido de imposto devido e
comprovadamente liquidado sobre rendimentos singulares;

n — é o nimero de elementos que constituem o agregado familiar;

D — é o valor relativo as seguintes despesas fixas anuais do agregado familiar:

i) Rendas/prestagdo da habitagfio, com um limite méximo equivalente a 500€ mensais;

ii) Servigos essenciais (4gua, eletricidade, gés, telefone), devendo ser considerado um
valor fixo de 82,98€ no caso de utentes que residem de forma isolada ou 56,44€ para
utentes que residem em habitagfio partilhada, conforme tabela constante do anexo II. No
caso de

utentes em que o valor da renda da casa j4 inclua algum destes servigos, os respetivos
montantes previstos na tabela ndo devem ser considerados para efeitos do apuramento do
rendimento mensal liquido.

iii) Encargos com saiide comprovadamente suportados ¢ néo reembolsados

iv) 50% do valor da comparticipagdo mensal devida pelo utente nos casos em que
frequenta a resposta de Centro de Dia.

2. Os valores referidos na alinea ii) do nimero anterior podem ser atualizados por portaria

do membro do governo regional com competéncia em matéria de seguranga social.

Elaboragdo: Direg@o Técnica
Data: janeiro 2023
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Santa Casa da Mhser

Artigo 36.°
Comparticipaciio Financeira de utentes abrangidos pelo Acordo de Cooperagiio

1. O cdlculo da comparticipagdio dos clientes que ingressem em vagas financiadas pela

Seguranga Social, ¢ realizado de acordo com a legislagdio em vigor.

Artigo 37.°
Comparticipagiio Financeira de utentes néio abrangidos pelo Acordo de Cooperagiio

1. Relativamente aos utentes que, dentro da capacidade definida, ndo se encontram
abrangidos por acordo de cooperagéo, ¢ livre a fixag8o do valor da cooperagdo do utente

e/ou familiar, desde que ndo ultrapasse o Custo Médio por Utente registado no ano
anterior
Artigo 38.°
Redugiio da Prestaciio de Servigos por iniciativa do cliente

1. Podera haver lugar a redugdo da comparticipagdo, nos casos de suspensdo da prestagio

dos servigos, em circunstancias previstas nos termos legais em vigor.

2. Haverd lugar a uma redugdo da comparticipagdo quando o/a cliente, por algum motivo

que lhe diga respeito, ndo usufruir dos servigos nos seguintes termos:

a) Por um periodo superior a 7 dias seguidos, sendo a reducdo de 25% do valor

mensal devido;

Elaboragéo: Dire¢do Técnica
Data: janeiro 2023
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b) Por um perfodo igual ou superior a um més completo, sendo a redugdo de 50% do
valor mensal devido;

¢) Em caso de falecimento, sem qualquer usufruto do servio no més, sendo a

redugdio de 50 % sob o valor proporcional aos dias de ocupagiio da vaga até & data

do 6bito.

Artigo 39.°
Pagamento da Comparticipacio

1. O valor da comparticipagdo relativa ao primeiro més, deve ser proporcional ao

nimero de dias em que o(s) servigo(s) foi/foram prestado(s).

2. O pagamento da comparticipagio ¢ efetuado entre o dia 5 e 10 do més seguinte, na
Secretaria/ servigos administrativos da Instituigdo em numerdrio, por transferéncia
bancdria (multibanco e/ou internet), débito direto ou cheque dirigido a Santa Casa da

Misericérdia da Madalena.

3. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais ¢ ndo contratualizados é
efetuado, previamente ou no periodo imediatamente posterior & sua realizagdo,

mediante fatura/recibo comprovativo da despesa.

Elaborag@o: Dire¢éio Técnica
Data: janeiro 2023
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Santa Casa da Miserrcordi da Madaldes

Artigo 40.°

Despesas da responsabilidade do Cliente ¢/ou Representante Legal ou Pessoa

Significativa

1. Os materiais de saide e de higiene (pessoal ¢ habitacional) sdo da responsabilidade
do/da cliente, devendo estes estarem devidamente identificados.

2. O cliente e/ou seu representante legal ou pessoa significativa é responsvel pelas
despesas ndo contempladas neste regulamento e que derivam dos servigos ndo incluidos

na comparticipagéio mensal.

Artigo 41.°
Falta de pagamento

1. Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias, a Instituigdo comunica
formalmente ao cliente, pessoa significativa ou representante legal, os valores em atraso,
solicitando a sua regularizagdo. Caso ndo seja efetuado o pagamento, nos termos do

ntmero anterior, a Instituicdo reserva-se o direito de resolver o contrato, acionando os
meios legais em vigor.
2. A Instituigio poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento da

mensalidade, sempre que, através de uma cuidada andlise socioeconémica do agregado

familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade

Elaboragéo: Dire¢dio Técnica
Data: janeiro 2023
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Capitulo VI

Direitos ¢ Deveres

Artigo 42.°

Direitos do Cliente

1.Sd0 direitos dos clientes:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar,

bem como pelos seus usos e costumes;

b) Ser tratado com consideragdio, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas

suas convicgdes 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, bem como de qualquer

alteragdo que ocorra nesses instrumentos;
e) Gerir os seus rendimentos e bens;
f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

g) Ter acesso 4 ementa semanal, sempre que os servi¢os prestados envolvam o

fornecimento de refeigdes;

h) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue

ao0s Servigos;

N

=2\
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Elaboragdo: Dire¢do Técnica
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i) A inviolabilidade da correspondéncia ¢ do domicilio, ndo sendo, neste caso

permitido fazer alteragdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia

autorizagfio e/ou da respetiva familia;
j) Apresentar reclamagdes ¢ sugestdes de melhoria do servigo aos responsdveis da
Instituigfio;

k) Ao acesso a todos os servigos da comunidade, em particular aos de satde.

Artigo 43.°

Deveres do Cliente

1. S#o deveres dos clientes:
a) Colaborar com a equipa da SAD na medida das suas capacidades;
b) Tratar com respeito e dignidade os funciondrios da SAD e os dirigentes da
Instituigdo;
¢) Zelar pela sua saide e comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento a que seja
sujeito;
d) Cumprir os hordrios estabelecidos ou informar os servigos, quando isso ndo for

possivel, de forma a evitar desloca¢des desnecessérias

e) Ndo exigir das funciondrias a prestagio de fungdes que ndo sejam da sua

competéncia.

Elaboragdo: Dire¢do Técnica
Data: janeiro 2023
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f) Participar na medida dos scus interesses ¢ possibilidades, nas atividades

desenvolvidas ¢ em sugestdes para melhoria do servigo;

-

g) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato

previamente estabelecido.

h) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da resposta

social, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

i) Comunicar por escrito & Diregfio, em modelo proprio, quando pretender suspender o

servigo do SAD, definitivamente;

j) Cumprir com as cldusulas do contrato de prestagdo de servigos.

Artigo 44.°
Direitos da Instituiciio

1. Sio direitos do S.A.D.:

a) Receber na data estipulada as mensalidades e comparticipagdes acordadas.

b) O tratamento dos seus colaboradores com respeito e civilidade.

¢) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admiss#o, de forma a respeitar o
bom funcionamento do S.A.D..

d) Ter informagdo atualizada de dados referentes a situaglio socioecondmica e
familiar dos/as clientes/utentes.

e¢) Uma utilizagfio correta dos equipamentos por parte dos/as clientes/utentes e dos/as
funciondrios/as do S.A.D..

f) O S.AD. pode interromper a prestagdo deste servigo, sempre que os/as

ST F F . v vV VY

clientes/utentes, de forma grave e/ou reiteradamente, violem as regras constantes

Elaboragdo: Diregéo Técnica
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no presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagio dos servigos, as condi¢des ¢ o bom ambiente
necessério 4 eficaz prestagio dos mesmos. Siio deveres do S.A.D.:

g) Proceder a selegdio e admissdo dos/as clientes/utentes.

h) Calcular e receber as respetivas comparticipagdes familiares mensais, de acordo
com as regras estabelecidas no presente regulamento e orientagdes normativas da
Seguranga Social.

i)  Garantir a qualidade e o0 bom funcionamento dos servigos.

J)  Garantir o conforto necessario ao bem-estar do/a cliente/utente.

k) Privilegiar o contacto com as familias dos/as clientes/utentes.

) Proceder a averiguagdio dos elementos necessdrios & comprovagéo da veracidade
das declaragdes prestadas pelo utente e/ou pessoa significativa. ou representante

legal no ato de admisséo;

m) Exigir o cumprimento das disposi¢des do Regulamento Interno / Contrato de
Prestacfio de Servigos, por parte dos clientes/utentes e/ou pessoa significativa ou

responsavel legal, assim como de outras decisdes/orientagdes relativas ao

funcionamento da resposta social.

Artigo 45.°
Deveres da Instituigiio

1. Sdo deveres da Instituigdo:

Elaboragéo: Diregdo Técnica
Data: janeiro 2023
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a) Assegurar o cumprimento da legislagdo em vigor, no que respeita ao

funcionamento da resposta, nomeadamente, tipologia dos servigos. recursos

humanos e outros meios, hordrios entre outras questdes definidas.
b) Respeitar a individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada circunstincia;

c) Assegurar a manutenglio das condigdes necessérias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com

formagdo e qualificagdes adequadas;
d) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade

global da resposta social;

e) Colaborar com os servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de

parceiros adequada ao desenvolvimento da resposta social;
f) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;
g) Manter os processos dos clientes atualizados;
h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
i) Implementar o modelo de avaliagdo da satisfag#o dos clientes e familiares;

j) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através do

apuramento do grau de satisfagio dos clientes e seus familiares, entre outros
critérios e indicadores;
k) Assegurar o cumprimento da legislagdo no que respeita & mensalidade a pagar

pelos clientes;

I) Aceitar as recomendagdes técnicas emitidas pela Seguranga Social;

Elaboragdo: Diregdo Técnica
Data: janeiro 2023
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m) Comprometer-se com a implementagio de boas priticas de cuidado e de

organizagdio da resposta;

n) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar ¢

dar continuidade ao bom funcionamento do servigo.

Artigo 46.°

Direitos dos Trabalhadores/as da Instituigdo

1. Sdo direitos dos/as trabalhadores/as do S.A.D.:

a) Ser tratado com respeito e civilidade no exercicio das suas fungdes de modo a
preservar a sua dignidade pessoal e profissional.

b) Frequentar formag#o profissional.

c) Participar, de acordo com a lei geral, nas reunides de pessoal do S.A.D., para
discussdo de temas relacionados com o servigo.

d) Exercer livremente a sua atividade sindical de acordo com a legisla¢@io em vigor.

e) Ser informado de todos os assuntos que lhe digam diretamente respeito.

f) Ser atendido nas suas solicitagdes e esclarecido nas suas dividas pela Dire¢dio do

Estabelecimento ou servigos competentes da SCMM.

Artigo 47.°
Deveres dos Trabalhadores/as da Instituiciio
S#o deveres dos trabalhadores/as do S.A.D.:

a) Contribuir para o bom funcionamento do servigo.

Elaboragdo: Dire¢do Técnica
Data: janeiro 2023
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b) Tratar com respeito e civilidade todos os trabalhadores/as que prestam Servigos no
S.A.D. e nos restantes servicos da SCMM, os superiores hierdrquicos, os/as
clientes/utentes do S.A.D. e demais clientes/utentes da SCMM, bem como os
familiares e visitas dos/as mesmos/as.

¢) Cumprir este regulamento e quaisquer outras diretrizes do estabelecimento, ¢ da
Administragiio da SCMM.

d) Cumprir com as obrigagdes e normas de ética e conduta em vigor na SCMM.

¢) Nio fumar no interior das instalagdes do S.A.D., nem nas restantes dreas interiores
das instalagdes da SCMM, assim como nas habitagdes dos/as clientes/utentes.

f) Atender com diligéncia e respeito todo aquele que a si recorra para pedir

esclarecimentos.

Artigo 48.°

Livro de Registo de Ocorréncias

1. Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para

quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

2. O Livro de Registo de Ocorréncias deve ser verificado diariamente. As ocorréncias
registadas devem ser tratadas de modo a garantir uma atuagio adequada e/ou a resolugdo

da inconformidade detetada mediante a supervisdo do Diretor Técnico.

Elaborag#o: Dire¢éio Técnica
Data: janeiro 2023
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Artigo 49.°
Livro de Reclamacdes

1. Nos termos da legislagio em vigor, este SAD possui Livro de Reclamagdes, que poderd
ser solicitado junto dos servigos administrativos. A apresentagfio da reclamagio deve ser
realizada junto da Diregdio Técnica, pelo cliente, pessoa significativa e/ou representante
legal. O tratamento das queixas recebidas deverd ser realizado em conformidade com a

legislagdo em vigor.

Artigo 50.°
Publicita¢fio

1. O presente regulamento serd facultado a todos os candidatos e clientes do SAD e estara

afixado em local visivel e de facil acesso, na recegéio da Institui¢do.

Capitulo VII

Organizacio Institucional do Estabelecimento

Artigo 51.°
Supervisiio e Tutela
1. A Diregio do Estabelecimento do S.A.D. ¢ supervisionada pelo(a) Provedor da
Institui¢do e tutelada pela Mesa Administrativa da SCMM.

Elaboragdo: Diregéio Técnica
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Artigo 52.°

Direcdio do Estabelecimento

1. O S.A.D. ¢ dirigido por um(a) Técnico(a) Superior, licenciado(a) numa das dreas
permitidas por lei para ocupar fungdes de dire¢do de um Servigo de Apoio Domicilidrio.
2. O(a) Diretor(a) Técnico(a) é nomeado(a) pela Mesa Administrativa da SCMM, sob
proposta do(a) Provedor.
3. A Diregiio do Estabelecimento & responsével pelo bom funcionamento e eficiéncia dos
servigos, pelo cumprimento das normas do presente regulamento e do Contrato celebrado
e pelas instrugdes superiores.
4. A Diregio do Estabelecimento dirige o S.A.D. dentro do espirito definido pela
Instituigio e com respeito pelas normas estipuladas no presente regulamento, cabendo-lhe
nomeadamente:

a) Gerir a Resposta Social, através do planeamento e desenvolvimento de atividades

inerentes ao bom funcionamento do servigo;

b) Proceder  ressecgdo, aceitagfio ou néo aceitacio de candidaturas /inscrigdes;

c¢) Propor a admisso de clientes/utentes, de acordo com o processo de selegdo;

d) Formalizar o Processo Individual do Cliente e Contractos de Prestagdo de

Servigos;

e) Incentivar a relagdo entre o/a cliente/utente, os seus familiares e a SCMM,;

f) Organizar e manter atualizado os processos individuais dos/das clientes/utentes;

g) Orientar todo o trabalho de acolhimento no S.A.D.;

h) Zelar pela qualidade de vida dos clientes/utentes no S.A.D.;

i) Gerir conflitos que possam surgir;

Elaboragfo: Diregéo Técnica
Data: janeiro 2023
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j) Dinamizar as atividades e coordenar a aglio dos colaboradores, através, da
elaboragio de escalas de servigo, elaboraglio e organizagdo de vérios tipos de
grelhas para orientagdo dos colaboradores na prestagio de servigos aos
clientes/utentes;

k) Planear e realizar reunides mensais com os colaboradores e organizar o
procedimento de avaliagfio de desempenho;

1) Elaborar horérios ¢ mapas de férias de todo o pessoal, de acordo com a legislagio
em vigor;

m) Participar na selegfio do pessoal qualificado, semiqualificado e ndo qualificado, de
acordo com as normas laborais pelas quais a SCMM se orienta, para o S.A.D. e
incentivar/promover o seu aperfeigoamento técnico e profissional, em articulagdo

com os servigos de formagdo competentes;

Artigo 53.°

Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal da S.A.D. encontra-se afixado no hall de entrada da Instituigdo,
contendo a indicagio do nimero de unidades de pessoal, respetivas habilitagdes
literarias, categorias profissionais e contetido funcional, definido de acordo com a

legislagdo em vigor.

Elaboragdo: Dire¢io Técnica
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2. O quadro de pessoal ¢ estabelecido de modo a garantir a qualidade e eficicia dos

servigos, devendo-se observar os seguintes requisitos:
a) Possuir formagfio necessdria ¢ adequada a realizagio das fungdes que desempenha

no conjunto dos servigos prestados;

b) Ter conhecimentos que garantam uma intervengdio adequada em situagdes

especfficas;

¢) Dispor de capacidade de comunicagio e ficil relacionamento que lhe permita

adotar uma atitude de escuta e observagio quanto as necessidades do/da

cliente/utente;

d) Ter capacidade de prestar as informagdes necessérias ¢ ajustadas ao plano de

cuidados do cliente/utente;

Ter elevado sentido de responsabilidade e capacidade para autoavaliagfo;

3. O quadro de pessoal ¢ o seguinte:

o

e}

@)

1 Guarda livros (12%)

1 Escriturdria (19%)

1 Ecénoma (4%)

3 Auxiliares de Apoio ao Idoso (3%)

1 Rececionista (19%)

1 Secretéria Geral (6%)

2 Técnicas Administrativas (6%) e (12%)
2 Motoristas Pesados/Coletivos (41%) e (40%)
1 Rececionista (5%)

1 Técnico de Informadtica (estagidrio) (5%)
8 Ajudantes Familiar/Domicilidrio (100%)

Elaboragdo: Diregdo Técnica
Data: janeiro 2023
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o 1 Cuidadora Informal (100%)

o 1 Diretor 4%
o 1 Técnico Superior de Servigo Social (100%)

Capitulo VIII
Disposi¢des Finais
Artigo 54.°

Alteracdes ao Presente Regulamento
1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento da SAD, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria;
2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serfio comunicadas imediatamente, por
fixagdio em local visivel, aos clientes ou seus representantes legais ou pessoa significativa,
com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente  data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo da resolugdo do contrato a que a este assiste, em caso de discordincia dessas
alteragdes;

3. Sempre que dessas alteragdes resulte alterago ao teor do contrato deverd a instituigio

. o 3 Cuidadores Sociais (100%)
I comunicar as alteragdes com antecedéncia minima de 30 dias sem prejuizo de resolugdo

do contrato em caso de discordancia entre as partes;

4. Ser4 entregue uma cdpia do Regulamento Interno ao cliente ou representante legal ou

I pessoa significativa no ato de celebrago do contrato de prestagdo de servigos.
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5. Qualquer alteragiio ao Regulamento Interno deve ser comunicada ao ISSA, IPRA e

validada por este.
Artigo 55.°
Integraciio nos Casos Omissos

1. Em casos omissos a diregdio da institui¢iio estabelecerd livremente de acordo com as

regras internas e em conformidade com a legislagdo em vigor.

Artigo 56.°
Aprovagilo e Vigéncia

1. O Regulamento Interno do SAD ¢ assinado pelo Senhor Provedor da Santa Casa da

Misericordia da Madalena, apés a aprovagdo do mesmo em reunido da Mesa
Administrativa.

2. O presente regulamento entra em vigor a 25/01/2023.

O Provedor

MMVW
(José Anténio Oliveira Amaral)

Elaborag#o: Diregdo Técnica
Data: janeiro 2023
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Anexo 1

CONTRATO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS DO
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

Santa Casa da Misericérdia da Madalena do Pico, entidade com regime de Instituigio
Particular de Solidariedade Social, com sede em Estrada Longitudinal n.° 1, Concelho e
freguesia da Madalena, pessoa coletiva n.° 512016089, adiante designado Primeiro
Outorgante, representado pelo Senhor José Anténio Oliveira Amaral, portador do Cartdo
Cidaddo n.° 06279541 e Contribuinte Fiscal n.° 149025432, na qualidade de provedor,

legitimado nos termos do artigo 29.°, Secgfio 111, do Compromisso da Institui¢éo;

Segundo outorgante ......... (NOME)............. , ...(estado civil)..., titular do Bilhete de
Identidade/Cartdo de Cidaddo n.° ...... Contribuinte n.° ......... , Beneficidrio n.° ...... .
residente Na .........coeeen , Freguesia ............ , Concelho de ................ , adiante

denominado segundo outorgante.

Entre os outorgantes é celebrado ¢ reciprocamente aceite, um contrato de prestagiio de

servigos, no dmbito do Servigo de Apoio Domicilidrio (SAD), desenvolvido pelo primeiro

outorgante, e que se regeré pelas seguintes cléusulas:

Cldusula I
1. Os direitos e deveres dos outorgantes, as condigdes de organizagfio e funcionamento,
bem como os cuidados e servicos a prestar pelo primeiro outorgante, constam de

Regulamento Interno que define as normas e principios de base da resposta social;

Elaborag#o: Dire¢éo Técnica
Data: janeiro 2023
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2. Os outorgantes deverdio cumprir o Regulamento Interno na integra cuja copia é cedida

ao segundo ¢ terceiro outorgantes, anexo, ao presente contrato.

Cl4usula II
1. Pelo presente contrato, o primeiro outorgante obriga-se a prestar ao segundo outorgante
o(s) servigo(s) de:
- Alimentagfio — Almogo - regime: dias uteis ¢/ou fim-de-semana (1 ou 2 dias);
- Alimentagfio — Jantar - regime: dias uteis e/ou fim-de-semana (1 ou 2 dias);
- Higiene Pessoal (1 vez ao dia) - regime: dias tteis e/ou fim-de-semana (1 ou 2 dias);
- Higiene Pessoal (2 vezes ao dia) - regime: dias tteis e/ou fim-de-semana (1 ou 2 dias);
- Higiene Habitacional - regime: dias dteis;
- Tratamento de Roupa - regime: dias tteis,

-Aluguer de Ajuda Técnica(s)- (a designar)

2. A prestagio do(s) servigo(s) contratualizado(s) seré estipulada no &mbito do horério de
funcionamento da valéncia. No entanto, este podera sofrer alteragdes em funcdo das
necessidades dos clientes e da organizagio do SAD, sendo o segundo outorgante
previamente informado;

3. Os servigos serdio prestados no domicilio do cliente, salvaguardando determinados
servigos que sdo executados nas instalagdes da instituig#o.

4. Sempre que o cliente, manifeste necessidade de a chave do seu domicilio estar & guarda

da institui¢do, dever4 assinar declaragdo para o efeito.

Elaboragdo: Dire¢io Técnica
Data: janeiro 2023
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Cldusula 111

1. Como contrapartida do(s) servigo(s) prestado(s), o segundo outorgante pagaré ao
primeiro outorgante o montante mensal de ____ euros, calculado de acordo com a
legislagdo aplicdvel;
2. Pela prestagio de servigos complementares e niio comparticipados o valor a pagar ¢ de

curos.
3. Quando solicitados os rendimentos mensais atualizados, responsiveis pela
determinagiio da mensalidade e sem que estes estejam entregues, a mensalidade a aplicar
dever4 corresponder ao valor do limite maximo do(s) servigo(s). a prestar, de acordo com
a tabela de pregos em vigor. Uma vez entregues os documentos referidos, a mensalidade
poderd ser revista e retificada a partir desse momento.
4. Haverd lugar a uma redugfio da mensalidade quando o cliente, por algum motivo que
lhe diga respeito, ndio usufruir dos servigos contratualizados por um periodo igual ou
superior a cinco dias.
5. O valor da comparticipagdo deverd ser atualizado anualmente e/ou sempre que s¢
justifique, de acordo com a legislagdo aplicdvel, em fun¢do do valor auferido pelo cliente,
pelo que este deveréd informar a Santa Casa da Misericérdia sempre que se verifiquem
alteragdes nos seus rendimentos e sempre que solicitados para esse efeito.
6. O pagamento da mensalidade pode ser realizado na secretaria da Santa Casa da
Misericérdia da Madalena em cheque, numerdrio ou pagamento por multibanco ou
através de transferéncia bancéria, entre os dias 05 ¢ 10 de cada més, referente ao més
anterior.
7. Os irmdos da Santa Casa da Misericérdia da Madalena, que apresentem as suas quotas

em dia, beneficiarfio de 5% de desconto da mensalidade de todos os servi¢os de que sejam

clientes.

Elaboragéo: Diregdo Técnica
Data: janeiro 2023
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Cldusula IV
1. Perante auséncias de pagamento superiores a 30 dias a Institui¢dio poderd suspender os

servigos ao cliente até regularizaglio das mensalidades, apos ser realizada anélise

individual do caso.
2. A Institui¢iio poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento da

mensalidade, sempre que, através de uma cuidada anélise socioeconémica do agregado
familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.
Cliusula V

1. O Representante Legal do 1* Outorgante, declara que da o seu expresso consentimento
de forma livre, informada, explicita e inequivoca 2 Santa Casa da Misericérdia da
Madalena, para tratamento dos dados pessoais de identificagio nomeadamente os
elementos constantes na ficha de Inscri¢do do Servigo de Apoio Domicilidrio, todos os
dados pessoais necessdrios para o preenchimento da Ficha de Avaliagdo Inicial de
Requisitos, Ficha de Avaliagdo Diagnéstica e fotocopia dos documentos de Identificacdo
entregues para a prestagdo dos servicos pelo Servio de Apoio Domicilidrio da
Instituigdo.

2. Os dados pessoais recolhidos serdio conservados exclusivamente para os referidos
efeitos ¢ apenas durante o periodo em que esteja inscrito ou que exista relagdo contratual
com a Santa Casa da Misericérdia da Madalena, até ao maximo de um ano apds a
cessagdo da mesma, com excegdo dos elementos fiscais que serio conservados durante
dez ou doze anos, consoante o caso aplicavel e, quando necessdrio ou obrigatério, colocar
essa informagdo a disposi¢do de terceiros, prestadores de servigos, organismos puiblicos e
quaisquer outras entidades, nos termos legais, tais como Autoridade Tributdria; Seguranca
Social; Seguradora; ACT, entre outros, respeitando na sua conservagfio, as garantias de

sigilo e confidencialidade preconizadas pelo RGPD.

Elaboragdo: Dire¢do Técnica
Data: janeiro 2023
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3. A 1* Qutorgante pode, a qualquer momento, solicitar pessoalmente ou através do
enderego de correio eletronico rgpd.scmmadalena.org o acesso aos dados pessoais, & sua
retificagio ou apagamento; direito a portabilidade; o direito de se opor ao tratamento ou
retirar o presente consentimento sem comprometer a licitude do tratamento realizado com
base no consentimento propriamente dito sempre que, o tratamento dos dados se baseie
no consentimento do titular ou, seja necessario para efeitos do cumprimento de
obrigagdes e do exercicio de direitos especificos do responsével pelo tratamento ou do
titular dos dados.
4. Caso considere terem sido violados os dados pessoais, poderd apresentar reclamagio
junto da autoridade de controlo - CNPD.

Cliusula VI
1. Poderdo ser realizadas alteragdes ao presente contrato, desde que efetuadas por miituo
consentimento e registadas em adenda, assinada por ambas as partes.
2. Qualquer dos outorgantes pode, unilateralmente e a todo o tempo, pdr termo ao
contrato, independentemente de justa causa, desde que, por escrito, comunique essa
intengdo 4 outra parte com antecedéncia ndo inferior a 30 dias.
3. Com fundamento em violagdo grave dos compromissos agora assumidos dos
outorgantes pode, com justa causa, rescindir imediatamente o contrato.

Cldusula VII
As partes desde j& acordam que 0 foro competente para dirimir quaisquer conflitos

surgidos no 4mbito do contrato agora celebrado é o Tribunal Judicial da Comarca de Sio

Roque do Pico.

Elaboragdo: Dire¢dio Técnica
Data: janeiro 2023
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Cldusula VIII
1. Os outorgantes obrigam-se a cumprir, na {ntegra, 0 presente contrato, aceitando os
exatos termos, constantes das cldusulas expressas.
2. Em tudo o que o presente contrato omisso, aplica-se o disposto na legislagdo e
normativos em vigor, bem como no Regulamento Interno do Servigo de Apoio
Domicilidrio.

Cldusula IX

1. O presente contrato tem o seu inicio no dia ____ de ____ de 2022_, vigorando pelo
periodo de um ano, sendo que apds essa data seré revisto tendo em conta as necessidades

e os rendimentos do cliente.
2. O presente contrato & assinado pelos dois outorgantes e em duplicado, ficando cada um

com um exemplar.
Madalena do Pico, ... de ......... de 202_

O Primeiro Outorgante:

O/A Cliente:

O/A Terceiro Outorgante:

Elaborago: Diregio Técnica
Data: janeiro 2023
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Santo Casa da Masercordig da Madalena

Anexo 11

CESSACAO DO CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS DO
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

Cliente:

Motivo(s) da cessagdo:

[[] Inadequagdo dos servigos as necessidades do cliente

[] Insatisfagdo do cliente

[ ] Mudanga de residéncia para localidade nio abrangida pela Instituicdo
[] Incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual
[[] Mudanga de resposta social

[] Falecimento do cliente

] Outro(s)

Especificar

Madalena , em de de 20_

Elaboragéo: Dire¢do Técnica
Data: janeiro 2023
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Contactos:

Santa Casa da Misericordia da Madalena
Rua da Misericordia, n°l,
9950-330, Madalena

Telefone (Servigos Administrativos): 292 628 450

E-mail: geral@scmmadalena.org

Elaboragdo: Diregflo Técnica
Data: janeiro 2023
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