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CAPITULO I:
ARTIGO 1°

CARATERIZACAOQ E LOCALIZACAQ

1- A SANTA CASA DA MISERICORDIA DE AGUEDA (SCMA) é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, de utilidade piblica,
desenvolvendo Respostas Sociais na &rea da infancia, juventude, populagdo idosa e cuidados continuados de salde. Tem a
sua sede na Rua da Misericordia n.° 219, codigo postal 3750-130, Concelho de Agueda, Distrito de Aveiro, Telefone
n.° 234 690 351, Fax n.° 234 601 630, E-Mail: secretaria.geral@scm-agueda.pt, Contribuinte n° 500 766 789;

2- O presente Regulamento tem por objetivo estabelecer as normas da Resposta de SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO (SAD), tendo
como base de funcionamento o Lar Conde de Sucena da Santa Casa da Misericordia de Agueda, com morada na Rua da
Misericordia n.° 219, codigo postal 3750-130, Concelho de Agueda, Distrito de Aveiro, Telefone n.° 234 690 351 e E-mail:
lar.conde_de_sucena@scm-agueda.pt, doravante abreviadamente designadas, respetivamente por SAD e SCMA;

3- Esta Resposta Social tem Acordo de Cooperagdo com o Estado, celebrado através do Centro Distrital da Seguranga Social de
Aveiro em 02 de outubro de 1989, revisto em 17 de dezembro de 2012 (adenda 31 de janeiro de 2020).

ARTIGO 2°
LEGISLACAOQ APLICAVEL

Este estabelecimento prestador de servigos rege-se pelo estipulado em:

1-  Decreto-Lei n.° 119/83 de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro, que
aprova os Estatutos das IPSS.

2- Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, republicada pela Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho, que regula o regime juridico de
cooperacgao entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social.

3-  Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de margo, na sua nova
redagéo (Decreto-Lei n.° 126-A/2021 de 31 de dezembro), que define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional.

4-  Decreto-Lei n.° 74-2017 de 21 de junho, que obriga a existéncia e disponibilizagéo do livro de reclamagdes, nos formatos fisico
e eletrénico.

5- Portaria n.° 38/2013, de 30 de janeiro, que estabelece as condi¢bes de instalagdo e funcionamento do Servigo de Apoio
Domiciliario (SAD).

6- OrientagBes Técnicas acordadas em sede da Comissdo Nacional de Cooperagéo (CNC).

7-  Guido Técnico da Resposta Social.

8- Protocolos de Cooperagao em vigor.

9-  Contratos Coletivos de Trabalho em vigor na SCMA.

10- Contratos de Prestacéo de Servigos em vigor na SCMA.

11- Demais legislagdo em matéria de cooperagéo.

ARTIGO 3°
OBJETIVOS DO REGULAMENTO
O presente Regulamento Interno define as regras e os principios especificos de funcionamento da Resposta Social de Servigos de
Apoio Domiciliario e visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes/utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento do equipamento/estrutura prestadora de servigos;
c) Promover a participago ativa de todos os clientes/utentes ou seus representantes legais.

ARTIGO 4°
OBJETIVOS E MISSAQ DA RESPOSTA SOCIAL

1. O SAD é uma Resposta Social, que consiste na prestagdo de cuidados e servigos individualizados e personalizados no domicilio
das pessoas quando, por motivo de doenga, deficiéncia, idade, ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou
permanentemente a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou atividades da vida diaria.

2. O cumprimento desta missdo obedece a uma estratégia de respeito pelos imperativos legais em vigor e pelos direitos do
cliente/utente como pessoa, e enquanto ser biopsicossocial e espiritual dotado de dignidade e direitos, cuja relacéo assenta
num compromisso com a qualidade e os mais elevados padrdes éticos.

3. Além das Obras de Misericérdia e da cultura institucional e caritativa da Misericordia, entre outros, constituem principios gerais
que presidem a filosofia de trabalho e gestdo do SAD os principios da dignidade humana, da familia como célula crista
fundamental da sociedade, da coresponsabilidade, da entreajuda e participacdo, da universalidade e igualdade, da
solidariedade e economia social, da equidade social, da diferencia¢do positiva, da insergéo social, da conservagédo dos direitos
adquiridos, da tolerancia e da informagao.

Reservados todos os direitos.
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4. O SAD, nas suas atividades, visa alcangar os seguintes objetivos:
) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos clientes/utentes e familias;
) Prevenir a institucionalizagdo desnecessaria, decorrentes de situagdes de dependéncia;
) Acautelar crises e a deterioragdo grave da situagao pessoal e familiar;
) Proporcionar apoio personalizado aos clientes/utentes efou suas familias no seu domicilio, de forma a criar condiges
facilitadoras de desenvolvimento global, assegurando-lhe cuidados de ordem fisica e apoio social, estabilidade emocional
e vivencia social.
e) Contribuir para a promogao de atividades de sensibilizagdo a comunidade envolvente que tenham por objetivo facilitar a
integracdo do cliente/utente dependente, objetivando contribuir para a melhoria da qualidade de vida;
f)  Facilitar 0 acesso a servigos da comunidade;
g) Promover a autonomia dos clientes/utentes;
h) Prestar apoio psicossocial aos clientes/utentes e familiares, de modo a contribuir para o seu equilibrio, bem-estar e
melhoria da qualidade de vida.

a
b
c
d

ARTIGO 5°
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
1- De acordo com o contratualizado, o Servigo de Apoio Domiciliario podera assegurar a prestagdo dos seguintes servigos:
) Cuidados de higiene e conforto pessoal;
) Higiene Habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
) Fornecimento e apoio nas refeigdes respeitando as dietas com prescrigdo médica;
) Lavagem e tratamento de roupas do uso pessoal do cliente/utente (limpezas a seco e/ou tratamentos especiais de
roupa serdo da responsabilidade do cliente/utente ou responsével);
e) Atividades de Animagdo e Socializagao, designadamente, animagao, lazer, cultura, aquisi¢do de bens e géneros
alimenticios, pagamento de servigos, deslocagao a entidades da comunidade;
f) Servigo de Teleassisténcia.
2- O Servigo de Apoio Domiciliario podera ainda assegurar outros servigos, designadamente:
Formacao e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestagéo de cuidados aos clientes/utentes;
Apoio psicossocial;
Confecao de alimentos no domicilio;
Transporte;
Cuidados de imagem;
Realizagdo de pequenas modificagdes ou reparagdes no domicilio (em parceria com a Camara Municipal de Agueda);
Realizag&o de atividades ocupacionais;
Administragao de farmacos, quando prescritos (a Instituigdo apenas assegurara e responsabilizar-se-4 pela sua toma, de
acordo com prescricdo médica e desde que a familia fornega a medicagéo necesséria).
3- O Servigo de Apoio Domicilidrio pode prestar outros servicos néo abrangidos pela legislagdo em vigor, que néo estdo incluidos
na mensalidade, e que s&o pagos pelo Cliente/Utente, mediante a Tabela de Pregos em vigor, devidamente afixada.
4- E possivel ao Cliente/Utente usufruir simultaneamente do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO e da Resposta Social de CENTRO DE
DiA da Instituicdo, desde que os servigos prestados em cada Resposta Social ndo sejam repetidos, mediante contratualizagéo
de ambas as Respostas Sociais e cumprindo com os respetivos Regulamentos Internos.

a
b
c
d
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ARTIGO 6°
REGULAMENTO GERAL DA PROTECAOQ DE DADOS - RGPD

1- Os Dados Pessoais recolhidos, fazem parte da documentagao legalmente exigida pelo Ministério da Solidariedade e Seguranga
Social, estando esta legislacdo disponivel para consulta nos Servicos da SCMA.

2- O seu tratamento e retencéo é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a Instituigdo, sendo fornecido a terceiros, apenas
dentro do estritamente exigido pela Lei.

3- Os Dados séo tratados sob orientagdo do Responsavel e do Encarregado da Prote¢éo de Dados e pelos Profissionais que tratam
apenas dos dados relativos aos Clientes/Utentes que acompanham, estando relativamente aos mesmos obrigados ao dever de
confidencialidade.

4- Caso tenha sido autorizada a captacéo e divulgagdo da imagem do Cliente/utente, esta sé diz respeito a este, estando proibida
qualquer captacdo de imagem (fotografia ou video) ou de som de outras pessoas.

5- E expressamente proibida a utilizagdo por parte do Cliente/utente de qualquer dispositivo que permita a captagdo de imagem
(fotografia ou video) ou de som de todos aqueles que se relacionem com a Instituigdo, declinando a SCMA qualquer
responsabilidade por tal violagao.

6- A SCMA possui uma Politica de Privacidade e um Cédigo de Conduta, que podera ser consultado por quem tenha interesse junto
dos Servigos Administrativos e no site da Instituicdo, que pretende assegurar e evidenciar o cumprimento do Regulamento Geral
de Protecdo de Dados (RGPD).
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CAPITULO II;
ARTIGO 7°
CANDIDATURA

1-  Para efeitos de admissao, o cliente/utente ou seu responsavel devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
Candidatura/Admisséo — area da populagdo idosa, que constitui parte integrante do Processo Individual de cliente/utente,
devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a apresentagdo dos documentos descritos no presente
Regulamento;

2- Recebida a candidatura, a mesma ¢ analisada pelo responsavel técnico deste estabelecimento, a quem compete elaborar a
proposta de admiss&o, quando tal se justificar e submeter & decisdo da entidade competente;

3- A pessoa responsavel pela candidatura deve informar qualquer alteragéo sobre a informag&o disponibilizada.

ARTIGO 8°
DOCUMENTOS A APRESENTAR
1- O candidato ou o seu Responsavel devem fazer provas das declaragfes efetuadas mediante a apresentagéo dos seguintes
documentos:
a) Ultima declarago do IRS e respetiva nota de liquidagéo;
b) Ultimos recibos dos vencimentos dos elementos do Agregado Familiar;
c) Declaragao anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaragdo comprovativa da Seguranga Social;
d) Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso de Honra de n&o existéncia de
rendimentos prediais;
e) Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso de Honra de n&o existéncia de bens
imoveis;
f) Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso de Honra de néo existéncia
de rendimentos de capitais;
g) N.°do Bl ou cartdo de cidado do cliente/utente;
h) N.°do cartao de utente do cliente/utente e de subsistemas a que pertenca;
i) N.°do cartdo de identificagao da seguranca social do cliente/utente;
)) N.°do cartdo de contribuinte do cliente/utente;
k) Grupo sanguineo do cliente/utente (facultativo);
[) Informagdo Clinica de acordo com modelo entregue pela SCMA;
m) N.° do Cartdo de Identificagdo e do Cartdao de Contribuinte dos Ascendentes/Descendentes, outros familiares, ou de
quem representa o Cliente/Utente;
n) Prova das despesas fixas;
0) Em caso de representacéo legal, é necessério o respetivo documento legal (Tribunal — Estatuto Maior Acompanhado, ou
outro);
2-  Sempre que haja duvidas relativamente as declaragdes de rendimento, a Instituigdo reserva-se o direito de averiguar pelos
meios legais ao seu dispor, a sua veracidade;
3- Detetadas falsas declaragdes, ou ocultagdo dolosa de fontes de rendimentos, para além das medidas de caracter penal, a
Instituigéo reserva-se o direito de tomar outras medidas de caracter social, ouvidos os interessados e analisadas as situagdes
com 0s mesmos, confidencialmente.

ARTIGO 9°
CONDICOES DE ADMISSAQ
1- A admisséo de clientes/utentes é feita tendo em consideragéo as seguintes condigdes:

a) Pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam
assegurar, temporéria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e ou a realizagao das atividades
instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito;

b) Existéncia de vaga.

ARTIGO 10°
CRITERIOS DE ADMISSAO E PRIORIZACAO
1-  Sempre que a capacidade do Estabelecimento ndo permita a admiss&@o de todos os clientes/utentes inscritos, as admissdes
sao preenchidas consoante a seguinte lista de prioridades:
a) Cliente/Utente em situacéo de caréncia socioecondmica ou em situagéo de outro risco social
b) Cuidados exigidos pela situagdo de dependéncia
¢) Auséncia ou indisponibilidade do cuidador em fazer assegurar os cuidados necessarios ao Cliente/Utente
d) Negligéncia e maus-tratos
e) Isolamento social e/ou geografico

{IQNET
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f) Situagdo de Emergéncia Social

g) Cliente/Utente com cdnjuge a frequentar a Resposta Social

h) Cliente/Utente residente na area de abrangéncia da SCMA

i) Né&o sofrer de doenga que perturbe o regular funcionamento da Resposta Social
i) Manifestar vontade em ser admitido

k) Irméo da SCMA (*)

I) Familiares em 1.° grau de Trabalhadores da SCMA (*)

(*) Estes critérios s6 se aplicam se a vaga a preencher ndo estiver abrangida por Acordo de Cooperagdo com o ISS, I.P.

2- A implementagédo destes critérios de admissé@o visa assegurar a heterogeneidade socioecondmica e cultural, garantindo
prioridade as pessoas economica e socialmente mais desfavorecidas, conjugadamente garantindo a sustentabilidade da
resposta social.

3-  Constitui critério de admiss&o a concordancia das familias, com os principios, valores e normas da Institui¢&o.

ARTIGO 11°
ADMISSAQ
1-  As admissdes sao feitas pela Mesa Administrativa da SCMA, tendo por base, sempre que solicitado por esta, um inquérito e/ou
informacéo social elaborados pelo Técnico Superior de Servigo Social.
2- Da decisdo de admissdo ¢ comunicada ao Responsavel (e/ou ao Cliente/Utente), no maximo com 8 (oito) dias de
antecedéncia da data prevista para a admisséo, telefonicamente, email ou presencialmente;
3- Se o0 seu grau de dependéncia exigir o uso de aparelhos, proteses, canadianas, cadeiras de rodas, etc., deve fazer-se
acompanhar desses meios.
4-  No dia da admissao, o cliente/utente e/ou familiares/responsaveis sdo rececionados pela equipa multidisciplinar, que faz uma
avaliagdo inicial do mesmo, tendo em conta as suas necessidades especificas de forma a garantir uma adaptagéo de sucesso.
5- No ato de admiss&o sera devida a Mensalidade do més em curso.
6- A falta de veracidade nas informagdes prestadas podera originar a ndo admiss&o do candidato na Resposta Social ou a
respetiva excluséo.

ARTIGO 12°
ACOLHIMENTO DE NOVOS CLIENTES/UTENTES

1- A admiss&o sera sempre condicionada ao periodo experimental de 30 (trinfa) dias, quer para uma perfeita ambientagéo quer
para observagéo e verificagdo ratificadora das condi¢des deste Regulamento;

2- O acolhimento de novos clientes/utentes é efetuado pelo Diretor Técnico ou alguém designado para o efeito, em dia e hora
previamente acordados;

3- Sera dado a conhecer a familia e ao Cliente/utente, a equipa de profissionais que irdo contactar diretamente com o
Cliente/utente;

4-  Seré realizada visita ao Cliente/utente por Técnico da Instituigao;

5- No periodo de adaptacao, a familia pode acompanhar o Cliente/utente durante um periodo de tempo combinado com o técnico
responsavel;

6- Durante este periodo os Técnicos, poderdo aprofundar aspetos relativos a caraterizagdo do Cliente/utente e avaliar as suas
necessidades de intervengéo;

7-  Se, durante este periodo, o cliente/utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de acolhimento
inicial, identificando as manifestacdes e fatores que conduziram a sua inadaptag&o; procurar que sejam ultrapassados,
estabelecendo-se novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptagéo persistir, € dada a possibilidade, quer a Institui¢do, quer a
familia, de rescindir o Contrato.

8- No caso da cessacéo do Contrato da Prestagdo de Servigos antes do término do periodo experimental, n&o havera lugar &
devolugéo das mensalidades j& pagas.

ARTIGO 13°
LISTA DE INSCRITOS

1- Existe uma Lista de Inscritos organizada de acordo com a data de admisséo;

2- A priorizagdo dos Inscritos é efetuada em cada momento de preenchimento da vaga, seguindo os critérios de priorizagao;

3- A Lista de Inscritos é anualmente atualizada telefonicamente (ou, em Ultimo recurso por carta registada com aviso de rece¢&o)
para saber se cada Candidato mantém o interesse na sua Candidatura ou se pretende desistir. Caso néo seja possivel, apds
varias tentativas, entrar em contato com o Cliente/Utente e/ou seu Responsavel, é retirada a sua Candidatura da Lista de
Inscritos e arquivada no Dossier das Desisténcias;

4- Se o Candidato ou seu Responsavel pretendem desistir da Candidatura, estes poderdo proceder numa das seguintes formas:
assinar presencialmente o impresso para o efeito, ou enviar um email ou uma carta pelo correio manifestando a sua intengao
de desisténcia. Caso o Candidato (ou seu Responsavel) ndo atuar conforme descrito anteriormente, ao fim de 15 (quinze)
dias, a sua Candidatura sera retirada da Lista de Inscritos e arquivada no Dossier das Desisténcias;

Reservados todos os direitos.
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5- Quando um Candidato é contactado para a sua admissdo e ndo a aceite no_momento por considerar inoportuno, mas
pretendendo a sua continuidade na Lista de Inscritos, ¢ assinado um documento para o efeito, procedendo assim a sua
reinscri¢do, com a data de néo aceitagao, na Lista;

6- Quando n&o é possivel a sua Admiss&o, por inexisténcia de vagas, o Processo de Candidatura do Cliente/Utente é arquivado
pelo Diretor Técnico, inserindo-o na Lista de Inscritos.

1-
2-

3-

Reservados todos os direitos.
Qualquer copia / impresséo é considerada ‘ndo controlada”, devendo ser confirmada a sua validade.

CAPITULO il:

SECCAO|
Disposicoes gerais
ARTIGO 14°
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE/UTENTE

O Processo Individual do cliente/utente esta dividido em 2 areas: Administrativa e Social.
Deveréo fazer parte do Processo Individual, que acompanha o cliente/utente ao longo da sua relagdo com o Lar Conde de
Sucena, na Resposta Social de SAD entre outros, os seguintes documentos:

)

a
b)
0)
d)

2

o S

W SO T
—_— ==

y)

Documentos atualizados indicados no presente Regulamento Interno;

Ficha de Informacao disponibilizada ao cliente/utente;

Ficha de Candidatura/Admissao — area da populag&o idosa;

O cliente/utente e o responsavel, deverdo assinar um contrato de prestagdo de servigos com a Instituicdo, donde
conste obrigatoriamente os servigos a prestar por esta, a responsabilidade individual e solidaria quanto as despesas a
suportar pelo cliente/utente, bem como a comparticipagdo mensal para com o SAD, sujeitando-se o cliente/utente as
atualizagdes do valor do Rendimento Per Capita ou aos montantes definidos pela Mesa Administrativa no inicio de cada
ano civil;

Ultima Declarago de IRS e respetiva nota de liquidagao;

Declaragédo anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaragdo comprovativa da Seguranga Social;

Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declara¢do de Compromisso de Honra de n&o existéncia de
rendimentos prediais;

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

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

Dados de identificagao e de caracterizagao social do cliente/utente;

Identificagdo do profissional de saude de referéncia e respetivos contactos em caso de emergéncia;

Informacao clinica do cliente/utente considerada relevante;

Identificagdo e contactos da(s) pessoa(s) proxima(s) do cliente/utente (familiar, representante legal, e/ou outro) a
contactar em caso de emergéncia/necessidade;

Avaliagao dimensional;

Programa de Acolhimento Inicial do cliente/utente;

Plano Individual (PI) e respetiva revis&o;

Relatério(s) de monitorizagao e avaliagdo do PI;

Registos da prestagao dos servigos e participagao nas atividades (por exemplo, livro/folhas de registo);

Registos das ocorréncias de situagdes anomalas (por exemplo, livro/folhas de registo);

Registo de periodos de auséncia;

Registos da cessagdo da relagdo contratual, com a indicagéo da data e motivo da cessagéo e, sempre que possivel,
anexados os documentos comprovativos, por exemplo, documento de rescisao do contrato de prestagdo de servigos, ou
outros;

Identificagdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do cliente/utente e regras de utilizagdo, quando inadiavel;

Declaragdo de Autorizagdo/Cedéncia dos Direitos de Imagem/Som;

Em caso de representagéo legal, é necessario o respetivo documento legal (Tribunal — Estatuto Maior Acompanhado, ou
outro);

Outros, considerados relevantes.

O Processo Individual do Cliente/Utente deve estar atualizado, confidencial e garante a sua privacidade, bem como o
cumprimento do RGPD.

Se o Cliente/Utente usufruir simultaneamente do SERVICO DE AP0IO DOMICILIARIO e do CENTRO DE DIA da Instituicdo, deverao
ser elaborados os respetivos Processos Individuais do Cliente/Utente para cada Resposta Social.
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ARTIGO 15°

REGISTO DOS CLIENTES/UTENTES
1-  Devera existir o registo de Clientes/utentes, atualizado, onde conste a identificagcdo do cliente/utente, motivo e contactos a
estabelecer em situagdes de emergéncia.
2- O processo individual deve permanecer na Instituicdo, sendo que no domicilio do cliente/utente estara o registo da prestagdo
de servicos.

ARTIGO 16°
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1- O acolhimento no SAD pressupde e decorre da celebragdo de um Contrato de Prestacdo de Servigos, que vigora, salvo
estipulacdo escrita em contrario, a partir da data da admiss&o do Cliente/Utente.

2-  Nos termos da legislacdo em vigor, entre o Cliente/Utente, o seu Responsavel e a SCMA, deve ser celebrado, por escrito,
Contrato de Prestagdo de Servigos, ficando cada uma das partes com um exemplar.

3- As normas do presente Regulamento sdo consideradas clausulas contratuais que os Clientes/Utentes, seus Familiares e
Responsaveis tém de cumprir;

4-  Em caso de alteragdo ao Contrato de Prestagdo de Servigos, sera elaborada uma Adenda, ou outro Contrato, a autenticar
pelas partes, que sera entregue aos Outorgantes que constam no documento inicial, ou outros que se vier a acordar.

5-  Sempre que o Cliente/Utente ndo possa assinar o Regulamento Interno nem o referido Contrato, por quaisquer razdes fisicas
ou psiquicas, serdo os mesmos assinados pelo Familiar ou pelo seu Responsavel, nessa qualidade ou de gestor de negécios
do cliente/utente, como se este assinasse em seu nome préprio, para além da qualidade de responsavel, devendo ainda ser
aposta impresséo digital do cliente/utente, e escrever-se termo de rogo.

6- Se o Cliente/Utente usufruir simultaneamente do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO e do CENTRO DE DIA da Instituicdo, deverdo
ser elaborados os respetivos Contratos de Presta¢do de Servigo do Cliente/Utente para cada Resposta Social.

ARTIGO 17°
COMUNICACOES
1. No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso nédo exista indicagdo expressa em contrario, as notificagdes e
comunicagdes escritas, far-se-do através da utilizagdo de meios eletronicos, designadamente email, ou mensagens escritas,
para a morada eletrénica ou nimero de telemdveis indicados para o efeito, considerando-se validas entre as partes.

SECCAO Il
Comparticipacao das Familias
ARTIGO 18°
PRINCIPIOS ORIENTADORES
Na determinagao das comparticipagdes dos clientes/utentes devem ser observados o0s seguintes principios:
a) Principio da universalidade — os equipamentos/servigos devem prever 0 acesso e integracéo de clientes/utentes de todos os
niveis socioecondémicos e culturais, embora privilegiando os mais desfavorecidos ou em situagdo de maior vulnerabilidade;
b) Principio da justiga social — pressupde a criagdo de escaldes de rendimento, para que os clientes/utentes que tenham
rendimentos mais baixos paguem comparticipacdes inferiores;
c) Principio da proporcionalidade — a comparticipagdo de cada cliente/utente deve ser determinada de forma proporcional ao
rendimento do respetivo agregado familiar.

ARTIGO 19°
CONCEITOS
Para efeitos do presente Regulamento, entende-se que:
1. Agregado Familiar:
1.1) Para além do utente da resposta social integra o agregado familiar, o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.° grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o cliente/utente esteja confiado por deciséo judicial ou administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo cliente/utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens confiados
por decis&o judicial ou administrativa ao cliente/utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.
1.2) Para efeitos de composicéo do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se encontrem nas seguintes situagdes:
a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da habitagdo);
b) Permanegam na habitag&o por um curto periodo de tempo.

{IQNET
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1.3) Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a deslocacéo, por periodo
igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a
mesma for devida a razdes de saude, escolaridade, formagéo profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater
temporario.

2. Rendimento do Agregado Familiar:

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

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensdes: consideram-se as pensbes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos
de pensdes e as pensdes de alimentos;

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia, sem prejuizo de 50% do
montante da Prestagéo Social para a inclusao recebida pelo cliente/utente);

e) Bolsas de estudo e formag&o (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao grau de licenciatura);

f) Prediais: consideram-se os rendimentos definidos no artigo 8.° do Codigo do IRS, designadamente, as rendas dos
prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicdo dos respetivos fitulares, bem como as
importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aquela cedéncia,
a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do
uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios;

i) Sempre que desses bens iméveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior a 5 % do valor mais
elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certidao de teor matricial, emitida pelos servigos de
finangas competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva aquisigao, reportado a 31 de dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento 0 montante resultante da aplicagdo daquela percentagem;

i) O disposto na alinea anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente e do
respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuigao
Minima Mensal Garantida (RMMG), situagéo em que é considerado como rendimento o montante igual a 5 % do
valor que exceda aquele limite.

g) De capitais;

i) Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.° do Cddigo do IRS,
designadamente, os juros de depositos bancarios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros ativos
financeiros, sem prejuizo do disposto na alinea seguinte;

ii) Sempre que os rendimentos referidos na alinea anterior sejam inferiores a 5 % do valor dos créditos depositados
em contas bancarias e de outros valores mobiliarios de que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado
familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante
resultante da aplicagdo daquela percentagem.

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

2.2) Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é considerado o montante anual
resultante da aplicagéo dos coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e
de servigos prestados.

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

3. Despesas fixas do Agregado Familiar:

3.1) Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar consideram-se as seguintes
despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formag&o do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisigdo de habitagédo propria e permanente;

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

d) Despesas com saude e a aquisi¢gdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica.

3.2) Para além das despesas referidas em 3.1, a comparticipagdo dos descendentes e outros familiares em ERPI (Estrutura
Residencial para Pessoas Idosas) € considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o calculo de
comparticipagéo pela frequéncia de outra Resposta Social.

3.3) Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do nimero 3.1. a Instituicio estabelece um limite maximo do
total das despesas a considerar, correspondente @ RMMG. Nos casos em que essa soma € inferior a RMMG é
considerado o valor real da despesa.

Reservados todos os direitos.
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ARTIGO 20°

1-

DETERMINACAO DA COMPARTICIPACAQ
A comparticipagdo do cliente/utente, devida pela utilizagdo de servigos e equipamentos da Resposta Social, é determinada
pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento “per capita” do Agregado Familiar de acordo com o seguinte quadro:

SAD (5 Dias Uteis) Percentagem a aplicar SAD (Dias Uteis + Fim de semana) | Percentagem a aplicar
2 Servigos 40% 2 Servigos 45%
3 Servigos 45% 3 Servicos 50%
4 Servigos 60% 4 Servigos 65%
5 Servigos 65% 5 Servigos 70%
6 Servigos 70% 6 Servigos 75%
2- A necessidade de servigo extra sofrera um acréscimo de 5% do valor da mensalidade ndo excedendo o valor méaximo da
comparticipagéo.
3- E condigao de aceitagdo da candidatura ao SAD, a contratagao obrigatéria de, pelo menos 2 servigos.
4- Os cuidados e servicos prestados pelo SAD devem ser, tendencialmente, disponibilizados todos os dias da semana,
garantindo, também, sempre que necessario o apoio aos sabados, domingos e feriados.
5- A comparticipacdo maxima do cliente/utente corresponde ao Custo Médio por cliente/utente, registado no ano transato.
6- Sera solicitada anualmente ao cliente/utente, os comprovativos respeitantes a sua situagdo patrimonial/rendimentos e despesas
mensais, de modo a determinar a sua comparticipagao.
7- O SAD pode prestar outros servigos ndo abrangidos pela legislagdo em vigor, que ndo estéo incluidos na mensalidade, e que
sao pagos pelo cliente/utente mediante a Tabela de Pregos em vigor, devidamente afixada.
8- Se o Cliente/Utente usufruir simultaneamente do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO € do CENTRO DE DiA do Lar Conde de Sucena,

ambas as Comparticipagbes Familiares, no total, ndo deverdo exceder 75% do valor do rendimento per capita do Agregado
Familiar (que corresponde a percentagem méxima mais elevada a aplicar das duas Respostas Sociais).

) ARTIGO 21°
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
O calculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:

RAF
12 —D
RC =—=—— sendo:

n
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do utente (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas'
N = Ndmero de elementos

ARTIGO 22°
PROVA DOS RENDIMENTOS E DESPESAS DO CLIENTE/UTENTE

A prova dos rendimentos do cliente/utente ¢ feita mediante a apresentagdo da declaragéo de IRS, respetiva nota de liquidagédo
e outros documentos comprovativos da sua real situagao financeira.
Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apo6s efetuarem as diligéncias que
considerem adequadas, pode a Misericordia convencionar um montante de comparticipagéo do cliente/utente.
A falta de apresentagdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real
situacdo financeira do cliente/utente, no prazo concedido para o efeito, determina a fixagdo da comparticipagao familiar
maxima.
A revisdo da Comparticipacdo Familiar determinada nos termos do nimero anterior, perante a apresentacdo dos elementos
comprovativos previstos, sé tera lugar no més seguinte ao da sua apresentag&o.
A prova das despesas fixas do cliente/utente é efetuada mediante a apresentagéo dos respetivos documentos comprovativos
referentes aos trés meses anteriores a admissao.

SUBSECGAO |
Comparticipacdo financeira de Clientes/Utentes ABRANGIDOS pelo Acordo de Cooperacdo
ARTIGO 23°
COMPARTICIPCAQ DO CLIENTE/UTENTE
O calculo da comparticipacdo familiar mensal é efetuado tendo por base a legislagéo aplicavel, incidindo sobre o rendimento
mensal do agregado familiar.

1'Ver — Conceitos
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2. As mensalidades serdo revistas anualmente pela Mesa Administrativa, tendo em conta o disposto no Compromisso de
Cooperagéo em vigor.

3. As Comparticipagdes por Dependéncia fazem parte do rendimento do cliente/utente para o calculo do rendimento per capita.

4. A comparticipagdo do cliente/utente é mensal e devera ser liquidada até ao dia 10 (dez) do més a que se refere, sendo a
primeira no ato de admiss&o.

5. Sempre que devidamente justificado, 0 pagamento podera ser efetuado até ao dia 30 (trinta) de cada més. Caso isto ndo se
registe, a mensalidade sera acrescida de uma penalizagao de 10 (dez)% no més seguinte.

6. A falta de pagamento confere a Instituicio a possibilidade de suspender ou rescindir o contrato de prestagdo de servigo, nos
termos redigidos no Regulamento Interno.

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

SUBSECGAO I
Comparticipacao financeira de Clientes/Utentes NA0 ABRANGIDOS pelo Acordo de Cooperacao
Relativamente aos clientes/utentes que, dentro da capacidade definida, se ndo encontram abrangidos por acordo de cooperagao, é
livre a fixagdo do valor da comparticipagéo do cliente/utente e/ou familiar.

ARTIGO 24°
MENSALIDADES

1- O processo de célculo das mensalidades é realizado anualmente com base nas informagdes constantes dos documentos
referidos no presente Regulamento;

2- Caso exista a necessidade de a Instituigdo efetuar 2 deslocagbes diarias ao domicilio do cliente/utente para fazer a higiene
pessoal e fornecer a alimentacao, globalmente estes servigos s&o considerados quatro servigos.

3-  As Comparticipagdes por Dependéncia fazem parte do rendimento do cliente/utente para o calculo do rendimento per capita.

4- Iniciando-se 0 SAD na primeira quinzena do més, o cliente/utente é responsavel pelo pagamento da totalidade da
mensalidade, mas s6 deverd retribuir metade da mesma no caso da frequéncia se iniciar na segunda quinzena do més.

5-  Afalta de apresentagéo da totalidade dos documentos indicados no Regulamento Interno, bem como o ndo preenchimento dos
impressos de candidatura e a falta de informagdes solicitadas, implicardo a suspens&o do processo de calculo da mensalidade;

6- Sempre que ocorra a suspensao do processo de calculo da mensalidade, pelos motivos indicados no nimero anterior e com
base em causas imputaveis ao cliente/utente ou seu Responsavel, ficam os mesmos obrigados ao pagamento da
mensalidade maxima, até que sejam disponibilizadas as informagdes e documentos solicitados;

7- O cliente/utente ou seu responsavel que ndo apresentam os documentos necessarios para o calculo, pagarao a mensalidade
maxima em vigor para a Resposta Social, devendo para tal declarar essa opg&o por escrito no impresso especifico que sirva
de declaragéo;

8- Situagbes ndo enquadraveis nos pontos anteriores serdo objeto de analise de deliberagéo por parte da Mesa Administrativa;

9- Anualmente serdo revistas as mensalidades, tendo por base os comprovativos apresentados para o efeito e de acordo com o
custo real da Resposta Social, ocorrendo esta a partir do dia 1 de janeiro, ou com efeitos a este dia, salvo deliberagdo da Mesa
Administrativa em contrario. Esta revisdo constara de adenda ao contrato de prestagao de servigos celebrado entre as partes;

10- Podera haver lugar ao ajustamento das comparticipagdes familiares, na sequéncia de reapreciagdo da situagdo sdcio
econdmica do agregado familiar e de acordo com a legislagcdo em vigor, em qualquer momento do ano;

11- Sempre que da analise dos documentos apresentados se verifique que os rendimentos auferidos ndo séo consentaneos com
as despesas, nomeadamente em situagdes de profissdes liberais, socios ou sécio-gerente e trabalhadores por conta prépria,
sera estipulado um valor para o célculo da mensalidade, que podera contemplar a mensalidade maxima da Resposta Social;

12- Em caso de alteragdo a tabela ou ao valor da comparticipagdo familiar, o responsavel sera informado com pelo menos 30
(trinta) dias de antecedéncia por email ou entregue em mé&o ao balcéo dos Servigos Administrativos, assinando o duplicado
como forma de confirmagao de recegéo.

ARTIGO 25°
PAGAMENTO DAS MENSALIDADES

1- O pagamento de mensalidade pode ser efetuado de Segunda a Sexta-feira das 9h00 as 12h30 e das 14h00 &s 18h00 nos
Servigos Administrativos (por Cheque, Dinheiro ou Multibanco) ou por Transferéncia Bancaria.

2- O pagamento das mensalidades devera ser efetuado até ao dia 10 do més a que se refere, sendo que em caso de
Transferéncia Bancaria devera ser indicado o nome do Cliente/Utente e a Instituigdo podera exigir o respetivo comprovativo.

3-  Havera lugar a uma redugao de 10% no valor da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia por parte do
Cliente/Utente exceda 15 (quinze) dias seguidos, por motivos de férias, comprovada institucionalizagdo noutra entidade, ou
situacdo de doenga devidamente comprovada pelo médico que implique a néo frequéncia do Cliente/Utente;

4-  Qualquer outra auséncia ndo sera considerada e é devida a respetiva mensalidade.

5-  Em caso de falecimento do Cliente/Utente, havera lugar a devolugao/redugédo de 50% da comparticipagédo familiar do més
correspondente, se 0 6bito ocorrer na primeira quinzena do més;

Reservados todos os direitos.

Qualquer copia / impresséo é considerada ‘ndo controlada”, devendo ser confirmada a sua validade. ;1QNET
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Outras eventuais redugdes no valor da comparticipagdo familiar estdo contempladas na Politica de Descontos/Apoios Sociais
da Instituicio em vigor, disponivel em formato digital no site da SCMA (www.scm-agueda.pt), bem como em formato papel nos
Servigos Administrativos;

Sempre que se verifiquem atrasos no pagamento da mensalidade, a Mesa Administrativa da SCMA é reservado o Direito de
intervengéo;

As situagdes excecionais deverdo ser analisadas pontualmente pela Mesa Administrativa da SCMA;

O incumprimento de 1 (uma) ou mais mensalidades confere a Instituicdo a possibilidade de suspender o Contrato de Prestagao
de Servigos, e o incumprimento de 2 (duas) ou mais mensalidades, a possibilidade de rescisao do Contrato de Prestacéo de
Servigos.

CAPITULO IV:

ARTIGO 26°
ENTREGA / DEVOLUCAOQ DA(S) CHAVE(S) DO DOMICILIO
O cliente/utente (ou o seu responsavel) devera entregar a chave do seu domicilio no ato da sua admiss&o a equipa de apoio,
de acordo com o definido no Termo de entrega/devolugdo das chaves do domicilio dos clientes/utentes.

ARTIGO 27°
HORARIO DE FUNCIONAMENTO
O SAD funciona 5 a 7 dias por semana, entre as 07h30 as 19h00, podendo ser alargados a outros periodos, tendo por base os
acordos especificos contratados com os clientes/utentes, elaborados em fun¢do dos servigos a prestar, € de acordo com a
Tabela de Pregos em vigor, que constara numa adenda ao contrato de prestacao de servigos a celebrar pelas partes;
Poderd a Mesa Administrativa, avaliando as necessidades do meio, proceder a alteragdo do horario de funcionamento da
Resposta Social de SAD.

ARTIGO 28°

INTERRUPCAO DA PRESTACAOQ DE CUIDADOS E ATIVIDADES AO CLIENTE/UTENTE
As admissdes poderdo ser condicionadas a um periodo de adaptacdo maxima de um més. Findo este periodo quer os
clientes/utentes, quer a Instituicdo, poderao invocar razdes que sejam impeditivas de continuagdo dos clientes/utentes nesta
Resposta Social;
Nos casos de ndo adaptagéo do Cliente/Utente, qualquer das partes pode denunciar o acordo, por escrito. Nestes casos, 0
cliente/utente ficara a cargo do responsavel, sendo pago o valor devido ao periodo de permanéncia da Resposta Social;
Quando por algum motivo o cliente/utente desejar desistir da Resposta Social de SAD, deverd comunicar essa inten¢éo com
30 (trinta) dias de antecedéncia, devendo a comunicagao ser feita por escrito, indicando o motivo da desisténcia;
No caso de desisténcia de qualquer Cliente/Utente, sé excecionalmente e se ndo existirem pedidos em Lista de Inscritos,
podera ser readmitido, apos analise da situagao pela Mesa Administrativa.

ARTIGO 29°
AUSENCIAS
Seréo canceladas as frequéncias no SAD, quando se verifique auséncia injustificada superior a um periodo de 30 (trinta) dias.

ARTIGO 30°

REGRAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO
Os clientes/utentes e/ou responséveis devem comunicar sempre que haja auséncia do domicilio;
Sempre que se verifique necessidade de deslocagéo a servigos de apoio clinico, o Técnico responsavel da Resposta Social ou
seu substituto, contactara com o Responsavel do cliente/utente para dar o devido acompanhamento;
A passagem de servico ¢ feita, por escrito, em livro proprio — Livro de Ocorréncias;
O Diretor Técnico em conjunto com o responsavel da Resposta Social promove reunides com os clientes/utentes e
responsaveis informagdes, auscultagdo dos seus interesses e aspiragdes;
A fixacdo e pagamento das comparticipacdes financeiras dos clientes/utentes (mensalidades) regem-se pelas normas em
vigor;
A prestagdo de servigos deve ser reduzida a contrato escrito entre a Instituicdo e o cliente/utente e responsavel;
Deve o Diretor Técnico, autorizado pela Mesa Administrativa, estabelecer as parcerias locais possiveis, de forma a rentabilizar
0s recursos existentes, abrindo a Instituicdo a comunidade, introduzindo a flexibilidade necessaria e adequando as Respostas
Sociais as suas reais necessidades.
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ARTIGO 31°

NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS

1-  Compete a todos seguirem uma postura de prevengdo de eventuais situagdes de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos (a frente
designadas por Maus-Tratos);

2- Caso se suspeitam ou se presenciam situagdes de Maus-Tratos, devera ser comunicada (oralmente ou por escrito) esta
ocorréncia ao Responsavel da Resposta Social, ou ao Diretor Técnico (se o agressor for um Trabalhador da Institui¢éo, esta
situag&o devera ser reportada ao Superior Hierarquico);

3- O Diretor Técnico escrevera o sucedido no “Quesito de Acusagdo/Informacdo de Servigo”, que informard a Mesa
Administrativa para deliberar a forma de atuagao;

4-  Sempre que as explicagdes ndo sejam convincentes ou as lesdes sejam reiteradas, o Diretor Técnico e/ou o0 Técnico Superior
de Servigo Social devera identificar e avaliar eventuais situagdes de Maus-Tratos;

5-  Nao serdo consideradas acusagfes sem ter presenciado uma situagdo de Maus-Tratos ou sem ter indicios claros da sua
existéncia;

6- Se o comportamento do cliente/utente colocar em causa o funcionamento da Instituicio e o bem-estar dos outros
Clientes/Utentes e/ou Trabalhadores da Instituicdo, podera haver lugar a cessagao do contrato de prestagéo de servigos;

7- Se 0 alegado agressor for da Dire¢do, deve-se garantir a vitima (desde que tenha as competéncias para tal) que as suas
queixas (se se tratar de um crime) dever&o ser comunicadas ao Ministério Publico;

8- Estdo afixadas na Instituigdo em local visivel “Regras de Gestdo de Comportamentos e Prevengdo em situagdes de
Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos” para consulta.

ARTIGO 32°
CODIGO DE CONDUTA
1- A Instituicdo tem uma politica de “tolerancia zero” ao assédio relacionado com o trabalho, incluindo trabalhadores, voluntarios,
Clientes/Utentes, e fornecedores, qualquer que seja o meio utilizado e mesmo que ocorra fora do local de trabalho, tendo
aprovado, e em vigor, um “Cédigo de Conduta para a Prevencao e Combate ao Assédio no Trabalho”.
2- Constitui violagdo do presente Regulamento o incumprimento do “Codigo de Conduta para a Prevengdo e Combate ao Assédio no
Trabalho” na Institui¢&o.

ARTIGO 33°
ALIMENTACAOQ
1-  Aalimentag&o é variada e adequada a idade e estado de salde dos clientes/utentes.
2- As ementas s8o da responsabilidade da Institui¢do, disponiveis no site da Instituicdo, podendo ser facultadas sempre que
solicitadas.
3-  As ementas s6 poder&o ser alteradas por motivos de forga maior.
4-  Excetuando qualquer situagdo pontual, as dietas s6 poderéo ser fornecidas mediante prescricdo médica. A dieta alimentar sera
estabelecida tendo em conta as diferentes necessidades dietéticas do cliente/utente.
5-  Sé&o fornecidas as refei¢des de acordo com o contrato.
6- Sempre que se verifique a auséncia do cliente/utente no seu domicilio, a prestagdo de servigo de alimentagéo sera suspensa.

ARTIGO 34°
AVALIACAO
1- O Plano de Atividades de Desenvolvimento Pessoal sera objeto de avaliagdo e aprovacdo da Mesa Administrativa da SCMA,;
2- Nas avaliagbes periddicas deverdo participar para além da Equipa Multidisciplinar, o Cliente/Utente e os representantes da
familia.

CAPITULO V:

ARTIGO 35°
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAQ

O funcionamento do Servico de Apoio Domiciliario deve assegurar uma qualidade de vida aos seus clientes/utentes, que embora
sujeita ao interesse coletivo ndo descure o individual, obrigando os seus colaboradores, profissionais ou voluntarios, ao
cumprimento escrupuloso dos Principios, Direitos e Deveres, plasmados no Cédigo de Etica da Santa Casa da Misericordia de
Agueda.
Constituem DEVERES da Institui¢&o:
1- O funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario deve garantir aos seus clientes/utentes, nomeadamente:

a) Qualidade, eficiéncia, humanizagao e individualizagao;

b) Interdisciplinaridade;

{IQNET
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c) A avaliagdo das necessidades do cliente/utente e a prestagdo de todos os cuidados adequados, tendo em vista a
manutencdo da autonomia e independéncia;

d)  Um ambiente confortavel e humanizado, respeitando, na medida do possivel, os seus usos e costumes;

e) O conhecimento das ementas;

f)  Melhorias na qualidade de vida e promog&o da sua inser¢do social e comunitaria, bem como o desenvolvimento de
processos de valorizagao pessoal;

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

h)  Inviolabilidade do domicilio e da correspondéncia;

Participagdo e corresponsabilizagdo do cliente/utente ou representante legal e dos seus familiares, na elaboragdo do
programa de cuidados e servigos, e no reforgo das suas capacidades e competéncias, concedendo-lhes o apoio
necessario e 0 acesso a ajudas técnicas e adequadas;

Criagdo e promogao das condigdes propiciadoras de autonomia e bem-estar, estimulando a participagao dos préprios na
resolugao dos seus problemas.

O funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario deve também permitir e promover:

a)

O relacionamento entre clientes/utentes e destes com os familiares elou amigos, colaboradores da Instituicio e
comunidade, de acordo com 0s seus interesses e os da comunidade residente;

A participag&o dos clientes/utentes nas atividades da vida diéria, bem como na gestéo da Instituicdo, na medida dos seus
desejos e possibilidades;

A assisténcia religiosa sempre que o cliente/utente ou os seus familiares/responsavel o solicitem;

A participacdo dos familiares ou pessoa responsavel pela integragdo na Resposta Social, no apoio ao cliente/utente,
sempre que possivel e, desde que este apoio contribua para um maior bem-estar e equilibrio psicoafectivo do
cliente/utente e apoio na gestdo dos seus rendimentos, quando solicitado e nos casos de incapacidade.

3- A Santa Casa da Misericérdia de Agueda obriga-se a cumprir as regras de sigilo profissional, bem como 0 RGPD em vigor.
Constituem DIREITOS da Institui¢&o:

Reservados todos os direitos. a3cer
Qualquer copia / impresséo é considerada ‘ndo controlada”, devendo ser confirmada a sua validade. P S

a)

O bom nome, no exercicio da sua pratica, sem prejuizo da livre expresséo de ideias e opinides;

O recebimento pontual e regular das comparticipagdes mensais, previamente estabelecidas e de outros pagamentos
devidos;

Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das declaragbes prestadas pelo
responsavel do cliente/utente;

Ser informada com a devida antecedéncia, da auséncia do cliente/utente;

Convocar o responsavel do cliente/utente para reunides ordinarias e extraordinérias;

Suspender a prestagdo do servigo, em virtude de violagdo grave e reiterada do Regulamento Interno / Contrato de
prestacao de servigos, designadamente quando tal violagdo ponha em causa ou prejudique a boa organizagao dos servigos
e as condigdes e ambiente necessarios ao normal desenvolvimento da mesma, quando tal suspensao for deliberada pela
Mesa Administrativa e depois de avisado o responsavel do cliente/utente, com a antecedéncia minima de 10 dias;

Exigir o cumprimento das disposi¢des do Regulamento Interno / Contrato de prestacdo de servigos, por parte dos
clientes/utentes e/ou seu responsavel, familiar ou outros visitantes, assim como de outras decisdes/orientagdes relativas ao
funcionamento da Resposta Social.

ARTIGO 36° ,
DIREITOS E DEVERES GERAIS DOS(AS) FUNCIONARIOS(AS)

O/A Trabalhador(a) em servigo tem DIREITOS:

a)

Secos

Ao bom nome, a serem tratados com dignidade, e ao respeito pelos seus Colegas, pelos Clientes/Utentes e familiares, bem
como por toda a hierarquia responsavel da Instituigdo, como a dos Corpos Sociais no exercicio das suas fungdes.

A colaborar e fazer as suas sugestdes orientadas para o melhor funcionamento do seu local de trabalho.

Durante os periodos de trabalho, a usar o vestuario apropriado, quando aplicavel.

A receber formacgéo destinada a atualizar e aprofundar conhecimentos e competéncias profissionais.

A receber informagdes que lhe permite desempenhar adequadamente as suas fungdes na Instituigao.

A ter sempre o apoio inequivoco dos Responsaveis (chefia direta ou elemento da Direg&o) para qualquer situag&o critica.

O/A Trabalhador(a) em servigo tem o DEVER de:

Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da Mesa Administrativa da Misericérdia.

Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa, os superiores hierarquicos, 0s
companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a Misericordia.

Tratar os clientes/utentes e visitantes, com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, ndo sendo permitidas insinuagdes, ou
palavras ou agdes que as ofendam ou atendendo contra o seu pudor.

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

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

{IQNET

* RECOGNIZED

IMP.LCS.00.05 N.° do certificado: 2011/CEP.4008



Santa Casa da Misericdrdia

)
)
k
)

m)
n)

R

A Edigéo: 15

REGULAMENTO INTERNO , Pégina 15 de 18
de Agueda RESPOSTA SOCIAL DE SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

Guardar lealdade a Misericérdia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informagdes que violem a privacidade
daquela, dos seus clientes/utentes e trabalhadores, cumprindo com o RGPD em vigor.

Zelar pela conservagao e boa utilizagdo dos bens da Misericordia, quer estejam relacionados com o seu trabalho e lhe
estejam confiados ou nao.

Participar nas agbes de formagdo que forem proporcionadas pela Misericordia, mantendo e aperfeicoando
permanentemente a sua preparagéo profissional.

Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho.

Contribuir para uma maior eficiéncia dos servigos da Misericérdia, de modo a assegurar € melhorar o bom funcionamento.
Prestigiar a Misericordia e zelar pelos interesses, comunicando os atos que a lesem e de que tenham conhecimento.
Proceder dentro da Misericordia como verdadeiro profissional, com corregao e aprumo moral.

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

N&o exercer qualquer influéncia nos clientes/utentes ou seus responsaveis/familiares, com o objetivo de ser presenteado
pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar que desta forma serdo melhor servidos.

ARTIGO 37°
DIREITOS, DEVERES E RESTRICOES DOS CLIENTES/UTENTES

1- DIREITOS:

1.1.
a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
|

|
k

=
RN

Os clientes/utentes da presente Resposta Social do Lar Conde de Sucena tém os seguintes direitos:
Serem respeitados e tratados com zelo, carinho e dedicagao;
A sua privacidade e respeito pelas suas incapacidades e limitagdes por parte dos trabalhadores e de todos os outros
clientes/utentes;
Apresentarem sugestdes que visem o melhor funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario;
Apresentarem reclamagdes por escrito e a receberem no prazo méaximo de 15 dias Uteis a resposta a reclamacéo;
A alimentagéo suficiente, variada e com qualidade;
Participar nas atividades de acordo com os seus interesses e possibilidades;
Ainviolabilidade da correspondéncia;
A custodia da chave do seu domicilio em local seguro;
A informagéo dos seus familiares de qualquer ocorréncia extraordinaria que envolva o cliente/utente no seu domicilio;
As informagdes constantes no dossier do cliente/utente no domicilio;
Ao cliente/utente cabe respeito segundo a sua individualidade, convicgdes, valores, religido e ideal politico;
Usufruir do plano de cuidados estabelecidos;
Exigir qualidade nos servigos prestados;
Ter acesso ao Regulamento Interno desta Resposta Social em vigor, nomeadamente através do site da Instituigdo e
quando solicitado nos Servigos Administrativos.

2- DEVERES:

2.1
a)
b)

Os clientes/utentes do Servigo de Apoio Domiciliario do Lar Conde de Sucena tém os seguintes deveres:
Conhecer e cumprir o Regulamento Interno;
N&o criar conflitos, nem mal-estar, de modo a n&o prejudicar o regular funcionamento da Resposta Social e o bom
relacionamento entre cliente/utente/prestador de cuidados;
Manter-se limpo e asseado, devendo respeitar as regras de higiene estabelecidas e recomendadas;
Comparticipar nos custos dos servigos prestados de acordo com o estabelecido;
Efetuar o pagamento das mensalidades, conforme definido neste Regulamento Interno;
Cumprir rigorosamente com as prescrigdes médicas;
Indicar, no ato da admiss&o, 0 nome do familiar ou pessoa responsavel a contactar em caso de necessidade;
Ter comportamento moral e civico que ndo incomode ou perturbe os restantes clientes/utentes;
Acatar as regras e normas estabelecidas pelo Regulamento Interno em vigor, acompanhando as suas atualizages, ou
outras nele ndo previsto, mas aprovadas superiormente, logo que publicadas;
Informar atempadamente, qualquer alteragdo que ocorra no domicilio e que constitua impedimento para aprestagéo de
servigos contratados;
Pagar as mensalidades durante o més corrente, pelos servigos prestados;
N&o repreender ou ter comportamento incorreto para com os trabalhadores da Instituicdo, sob qualquer pretexto. Os
casos em que se verifique deficiente servigo prestado por parte dos trabalhadores ou qualquer outra situagdo andémala
deverdo ser comunicados ao Diretor Técnico ou a Mesa Administrativa, os quais tomardo as providéncias exigidas por
cada caso.

3-  RESTRIGOES:

3.1. E proibido aos clientes/utentes do Servico de Apoio Domiciliario do Lar Conde de Sucena:
a) Beneficiar direta ou indiretamente os trabalhadores.
Reservados todos os direitos. £ % .-"'.'"' o
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ARTIGO 38°

DIREITOS E DEVERES DO RESPONSAVEL
1- O Responsavel é a pessoa familiar ou ndo do cliente/utente, que assumira os direitos e deveres, titulados pelo cliente/utente
ou por conta propria, e que se relacionara com a Misericordia.
2- A Misericordia relacionar-se-a para efeitos de relagéo contratual, além do cliente/utente, apenas com o responsavel, prestando
unicamente a este, quaisquer informagdes ou esclarecimentos pertinentes.
3- A admissdo dos clientes/utentes na Resposta Social de SAD n&o liberta os respetivos familiares/responsaveis dos seus
deveres e responsabilidades.
4-  Consideram-se DEVERES e RESPONSABILIDADES dos familiares/responsaveis dos clientes/utentes:
a) Cooperar com a Instituicdo de forma a promover o bem-estar e alegria dos clientes/utentes;
b) Visitar os clientes/utentes com regularidade, informar-se do seu estado de saude e bem-estar;
Acompanhar os clientes/utentes, quando necessario, aos diferentes servigos, nomeadamente de saude;
Colaborar nas datas festivas, bem como na comemoragéo dos seus aniversarios;
Proporcionar, sempre que possivel, a participagao dos clientes/utentes nas festas familiares;
Participar no desenvolvimento do plano individual de intervengao;
Responsabilizar-se solidariamente como fiador e principal pagador, renunciando ao beneficio da excusséo prévia, pelo
pagamento de tudo o que vier a ser devido a Misericordia, pela celebragdo do contrato de prestacdo de servigos,
designadamente o pagamento das comparticipagdes mensais, demais despesas decorrentes da prestacdo de servigos e
respetivas penalizagdes, e desde ja o seu acordo a todas e quaisquer modificagdes do montante da comparticipagéo e
penalizagbes que venham a ter lugar, de acordo com a legislagdo em vigor;

h) Respeitar as clausulas do Contrato de Prestagao de Servigos, bem como o presente Regulamento e as suas atualizagdes,
que ndo sejam de natureza pessoal do cliente/utente, ndo podendo fazer cessar para si 0 contrato de prestagdo de
servigos, sem que seja cessado conjuntamente com o cliente/utente;

i) Prestar todas as informagdes sobre o cliente/utente relevante ao bem-estar e correto acompanhamento daquele, e bem
assim colaborar com a Misericordia na satisfagdo das necessidades do cliente/utente, designadamente, comparecendo
sempre que para tal seja solicitado;

j) Assinar o contrato de prestagdo de servigos em nome prdprio, e ainda como gestor de negdcios quando por qualquer
razéo o cliente/utente esteja impedido de o fazer.

5- O Responsavel tem 0 DIREITO:

a) A que Ihe sejam prestadas todas as informagdes sobre o cliente/utente, reservando-se as de natureza confidencial ou
sujeitas a reserva da vida intima do cliente/utente, caso em que seréo prestadas apenas com o consentimento deste;

b) A ser recebido pela Diregdo Técnica da Resposta Social, sempre que o solicite e tal seja justificado;

c) A efetuar reclamagdes e sugestdes;

d) Todos os demais direitos atribuidos ao cliente/utente que ndo sejam de natureza pessoal daquele.
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CAPITULO VI:

ARTIGO 39°
SANCOES / PROCEDIMENTOS
1. Os clientes/utentes ficam sujeitos a san¢des quando n&o respeitarem este regulamento e outras determinagdes em vigor na
Instituig@o.
2. As sangdes serdo aplicadas pelos membros da Mesa Administrativa aos clientes/utentes incumpridores conforme a gravidade
das faltas:
a) Adverténcia;
b) Suspenséo do Contrato de Prestagéo de Servigos com a Instituigao;
c) Cessagéo do Contrato de Prestacdo de Servicos com a Instituigao.
3. Ficam sujeitos ao cancelamento do seu lugar na Instituigdo os residentes com sindromes psicéticas com perturbagéo do
comportamento ou comportamento antissocial, que perturbe o bom funcionamento que deve existir na Institui¢éo.
4.  Procedimentos muito graves, a avaliar pontualmente, poderdo ser encaminhamento para o procedimento judicial.

ARTIGO 40°
DISCIPLINA
1- A violagdo culposa, por parte de qualquer cliente/utente, de determinagdes que constem do presente Regulamento ou de
competentes deliberagdes da Mesa Administrativa, assim como qualquer ato ou atitude que ultrapasse as normas de respeito
pela pessoa, sua dignidade e bens, serdo punidos com as penas de adverténcia ou exclusdo do SAD, tendo em conta a
gravidade dos factos, grau de delito, acumulagao de infragdes ou reincidéncias;

Reservados todos os direitos.
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As adverténcias verbais ou por escrito s&o da competéncia conjunta do Provedor e do Diretor Técnico, mediante inquérito
sumario em que intervenha o pessoal com conhecimento direto do facto punivel e se levem a cabo as diligéncias essenciais
para a descoberta da verdade;

A pena de exclusdo da Resposta Social de SAD é da competéncia Unica da Mesa Administrativa, em face do processo
disciplinar instruido por pessoa nomeada pelo Provedor, com nota de culpa e com audiéncia do prevaricador;

Em caso de exclus&o, o cliente/utente néo tera direito a qualquer reembolso de valores entregues;

E excluida a responsabilidade disciplinar do cliente/utente sempre que se verifique que este atuou com manifesta boa-fé, ou
que n&o poderia ter procedido de forma diversa.

ARTIGO 41°
CESSACAO DA PRESTACAQ DE SERVICO

Havera lugar a cessagdo de Contrato de Prestagdo de Servigos nos seguintes casos:

a) Denlncia de uma das partes, por escrito, indicando o motivo da desisténcia;

b) Inadaptagdo do Cliente/Utente, ou insatisfagdo das necessidades dos mesmos e/ou do seu Responsavel, nos termos
redigidos no Regulamento Interno;

¢) Mudanga de residéncia e/ou de Resposta Social;

N&o cumprimento do constante do pagamento das mensalidades, conforme estipulado no Regulamento Interno;

Se se verificar 0 incumprimento culposo das disposi¢des constantes no Regulamento Interno;

Na ocorréncia de auséncia injustificada, conforme definida no Regulamento;

A prestacdo de falsas declaragoes;

Auséncia definitiva do Cliente/Utente;

i) Comportamentos inadequados por parte do Cliente/Utente, no decorrer da sua frequéncia na Resposta Social, que
coloquem em causa o funcionamento da Resposta Social e 0 bem-estar dos outros Clientes/Utentes e Trabalhadores da
Instituigao.

A cessagao do Contrato (desisténcia) tera de ser feita por escrito, com uma antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

A auséncia de aviso prévio implica o pagamento do valor correspondente aos dias em falta.

Podera ainda o Contrato ser cessado nos primeiros 30 (frinfa) dias da sua vigéncia por inadaptagédo do Cliente/Utente, sendo,

neste caso, devida a Comparticipacdo daquele més e respetivas despesas.

Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, por escrito, com justa causa, o presente Contrato por incumprimento do outro

Outorgante.

Considerar-se-a, nomeadamente, justa causa:

a) Quebra de confianga de pelo menos um dos Outorgantes.

b) Desrespeito pelas regras da Resposta Social, equipa técnica ou demais funcionérios;

c) Existéncia de dividas a Instituicio, designadamente, 2 (duas) ou mais comparticipagdes néo liquidadas;

d) Incumprimento por qualquer Outorgante das responsabilidades assumidas pela assinatura do Contrato de Prestagdo de
Servigos.

Caso a Instituigdo cesse o Contrato com justa causa, este tera efeitos imediatos, pelo que o Cliente/Utente no podera

frequentar a Resposta.

O Responsavel pelo Cliente/Utente ndo podera cessar para si o presente contrato sem que o faga cessar em conjunto para o

Cliente/Utente.
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CAPITULO VII:

ARTIGO 42°

DEFINICAO DO QUADRO DE PESSOAL E CRITERIO DE SELECAO
O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho e eficacia dos servigos, bem como o
cumprimento dos normativos gerais, tendo por base os indicadores que, com essa intengdo, sejam definidos pela Mesa
Administrativa, sendo afixado em local visivel.
O horério dos colaboradores sera organizado de acordo com o estipulado nas Convengdes aplicaveis a Instituicdo, em vigor, e de
acordo com as fungdes desempenhadas por cada colaborador.
A selecdo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa Administrativa com o parecer do(a) Diretor(a)
Técnico(a).
Os organogramas do Lar Conde de Sucena encontram-se afixados.
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CAPITULO VIII:
ARTIGO 43°

ALTERACOES AO REGULAMENTO

1- Nos termos do presente Regulamento Interno, um representante da Mesa Administrativa devera informar e contratualizar com
os clientes/utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente Regulamento com a antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato de prestagdo de
Servicos a que a estes assistem;

2- Estas alteragdes deverdo ser comunicadas ao Centro Distrital de Seguranga Social de Aveiro, com a antecedéncia minima de
30 (trinta) dias a data da sua entrada em vigor.

3- A edicdo em vigor do Regulamento Interno desta Resposta esta afixada em local visivel, bem como disponivel no site da
Instituigao.

ARTIGO 44°
INTEGRACAOQ DE LACUNAS E OMISSOES
1- Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Mesa Administrativa da Instituicdo, tendo em conta a
legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
2- Os casos omissos serdo analisados casuisticamente pela Mesa Administrativa.

ARTIGO 45°
LIVRO DE RECLAMACOES

1- Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagbes, que podera ser solicitado junto do
Secretario-Geral sempre que desejado.

2- O referido documento existe também em suporte digital o qual podera ser acedido através do site ou enderego eletronico
www.livroreclamacoes.pt/Inicio

3- Nao obstante, nos nimeros anteriores poderdo ser apresentadas quaisquer reclamagdes ou sugestdes ao Diretor Técnico do
Lar Conde de Sucena ou outro Responsavel.

ARTIGO 46°
LITIGIOS

1- Para dirimir qualquer litigio de consumo, a SCMA e o Cliente/Utente e seus Responsavel convencionam desde ja como
competente o foro da Comarca de Agueda, com expressa rendncia a qualquer outro.

2- Em caso de litigio de consumo, definido nos termos do disposto na legislagdo em vigor, o Consumidor pode recorrer & entidade
de Resolugéo Alternativa de Litigios de consumo competente.

3- Sem prejuizo do disposto na legislagdo, nos estatutos e nos regulamentos a que as entidades de Resolugéo Alternativa de
Litigios de consumo se encontram vinculadas, o Consumidor pode optar pela plataforma europeia de resolugdo de litigios em
linha disponivel em https://webgate.ec.europa.eu/odr, pela entidade de Resolugdo Alternativa de Litigios de consumo do local
do seu domicilio ou pela entidade de resolugao alternativa de competéncia especializada, caso exista para o setor em questéo.

4- Caso ndo exista(m) entidade(s) de Resolugdo Alternativa de Litigios nos termos do disposto no numero anterior ou a(s)
existente(s) ndo se considere(m) competente(s) em razdo do valor do litigio, o consumidor pode recorrer ao Centro Nacional
de Informagao e Arbitragem de Conflitos de Consumo, sito na Faculdade de Direito da Universidade de Lisboa, Campus de
Campolide, 1088-032 Lisboa, telefone 213 847 484 , com o enderego eletronico: cniacc@unl.pt e disponivel na pagina
www.arbitragemdeconsumo.oryg.

ARTIGO 47°
APROVACAO, EDICAO, REVISOES E VIGENCIA

1- E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Instituicao, proceder & aprovacao, edicéo e revisdo deste documento, de modo
a garantir a sua adequacao a misséo e objetivos do SAD.

2- As normas constantes no presente Regulamento foram aprovadas por unanimidade em reuni&o da Mesa Administrativa da SCMA
em 27 de setembro de 2023, entrando em vigor em 27 de outubro de 2023, e definitivamente apds aprovagéo do Instituto da
Seguranga Social, ou decorridos que sejam 30 (trinta) dias ap6s a recec¢do por aquela Entidade, revogando assim todos os
Regulamentos Internos anteriores desta Resposta Social.

APROVADO PELA MESA ADMINISTRATIVA DA SCMA, EM 27 DE SETEMBRO DE 2023

Jorge de Castro Madeira (Dr.)
Provedor

Reservados todos os direitos.
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