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Regulamento Interno do Servico de Apoio Domiciliario

Capitulo | - Disposi¢des gerais Norma

Norma 1.1. Ambito de aplicacio

O presente Regulamento define as normas de funcionamento do Servigo Interno do Servigo
de Apoio Domicilidrio, propriedade da Santa Casa da Misericordia de Lagoa, Largo dos
Combatentes, n.2 9 8400- 338 Lagoa.

O Servico de Apoio Domicilidrio, pertencente a Santa Casa da Misericordia de Lagoa,
Instituicdo Particular de Solidariedade Social, rege-se pelas seguintes normas.

Norma 1.2. Legislacio aplicavel

O Servico de Apoio Domicilidario é norteado pelos principios gerais estabelecidos no
Compromisso da Misericordia, normativos aplicaveis (Portaria n.2 218-D/2019, que procede 3
segunda alteragdo a Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, Portaria n.2 38/2013, de 30 de
Janeiro, do Ministério da Solidariedade e da Seguranga Social, Circular Normativa n2 4 de 16-
12-2014 da Diregdo Geral da Seguranc¢a Social), no Regulamento Geral de Prote¢do de Dados
- Regulamento UE de 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016
e pelo disposto no presente regulamento, assim como pelo Acordo de Cooperagdo celebrado
com o Instituto de Segurancga Social.

Norma 1.3. Regulamento Geral da protecdo de Dados — RGPD
1. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentagdo legalmente exigida pelo
Ministério da Solidariedade e Seguranga Social, estando esta legislacdo disponivel para
consulta nos servigos da Misericérdia;

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

3. Os dados sdo tratados sob orientagdo do(a) responsavel e do(a) encarregado da protegao
de dados e pelos profissionais que tratam apenas dos dados relativos ao grupo de utentes que
acompanham, estando relativamente aos mesmos obrigados ao dever de confidencialidade;

4. O Regulamento Geral da Protecdo de Dados encontra-se disponivel para consulta na
secretaria da Misericérdia.

Norma 1.4, Objetivos do Regulamento
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

2. Assegurar a divulga¢do e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta social.

Norma 1.5. Objetivos, cuidados e servicos
1. O Servico de Apoio Domicilidrio é uma resposta social, que consiste na prestagdo de
cuidados e servicos individualizados e personalizados no domicilio das pessoas quando,

por motivo de doenga, deficiéncia, idade, ou outro impedimento, ndo possam assegurar
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temporaria ou permanentemente a satisfagdo das suas necessidades bésicas e/ou

atividades da vida diaria.
2. Sd0 objetivos do Servigo de Apoio Domiciliario:
a. Concorrer para a melhoria da qualidade de vida dos utentes e familias;
b. Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

d. Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;

e. Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades dos utentes, sendo este
objeto de contratualizagdo;

f. Facilitar o acesso a servigos da comunidade;
g. Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores.

h. Prestar apoio psicossocial aos utentes e familiares, de modo a contribuir para o seu
equilibrio, bem-estar e melhoria da qualidade de vida.

3. Para a prossecucdo dos seus objetivos sdo disponibilizados os seguintes cuidados e servigos:
a. Cuidados de higiene e conforto pessoal

a.1 Cuidados aos casos de dependentes e acamados (Banho sempre que
necessario; barba; unhas das maos e pés)

a.2 Apoio a higiene didria;
a.3 Apoio no banho semanal (uma ou duas vezes por semana).

b. Higiene habitacional, estritamente necessdria a natureza dos cuidados
prestados;

b.1 Este servi¢o consta do desempenho de tarefas de higiene doméstica que
visam dotar a habitacdo das condi¢des minimas de conforto, higiene e
salubridade.

b.2 A prestacdo deste servigo assume uma periodicidade semanal.

c. Fornecimento de refeigGes, respeitando as dietas com prescrigdo

médica;
c.l O servico de alimentagdo consta do fornecimento de refeigGes,
confecionadas na Instituicdo, devidamente acondicionadas e transportadas:

sdo utilizados recipientes proprios, em perfeitas condi¢oes de higiene, os
quais sdo transportados na carrinha, propriedade da Instituigdo,
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especialmente afeta a este servigo. Da alimentagdo consta o prato principal,
uma sopa, pdo e fruta ou doce. As refeigbes sdo distribuidas diariamente, duas
vezes por dia.

c.2 A ementa é distribuida semanalmente aos utentes, elaborada com o
devido cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social;

c.3 Na confec¢do sdo consideradas as dietas dos utentes, sempre que prescritas
pelo médico.

d. Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

d.1 O servico de tratamento de roupas compreende o desempenho de tarefas
diversas (lavagem e secagem mecanica, engomadoria e pequenos trabalhos
de costura) concernentes a adequada conservagdo das roupas dos utentes.
N3o se efetuam limpezas a seco.

d.2 Toda a roupa é previamente marcada e depois transportada para a
Instituicdo, em saco proprio para o efeito, onde sdo tratadas e depois
devolvidas ao utente.

e. Atividades de animagdo e socializagdo; designadamente animacgdo, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios.

f. Servico de teleassisténcia.

4. O Servico de Apoio Domicilidrio tem, ainda, condi¢bes para assegurar outros servigos,
designadamente:

4.a. Apoio na administracdo de medicacdo quando prescrita pelo médico.
4.b. Apoio psicossocial.

Norma 1.6. Destinatdrios e capacidade dos servicos prestados

1. O Servico de Apoio Domicilidrio destina-se a prestar cuidados e servigos a familias e ou
pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situagdo de dependéncia fisica ou psiquica e
que ndo possam assegurar, tempordria ou permanentemente, a satisfagdo das suas
necessidades basicas e ou a realizacdo das atividades instrumentais da vida didria, nem
disponham de apoio familiar para o efeito.

2. O Servico de Apoio Domicilidrio tem a capacidade para 30 utentes.

Capitulo 2 - Inscrigdo e admissdo de utentes

Norma 2.1. CondicSes de admissdo

S3o condi¢bes de admissdo no Servigo de Apoio Domicilidrio:
1. Residéncia no Concelho de Lagoa;
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2. Pessoa cuja situacdo de dependéncia, fisica ou psiquica, de caréncia ou disfungdo social ndo
lhe permita assegurar a satisfagdo das necessidades basicas e/ou a realizagdo das atividades

instrumentais da vida diaria, nem disponham de familiar para o efeito;
3. Vontade expressa do utente/e ou seus familiares (condi¢do indispensavel);

4. Ter razdes fundamentadas que permitam a manutengdo do utente no domicilio,
designadamente, a existéncia de um domicilio dotado de infraestruturas e de condi¢Bes
minimas de habitabilidade;

5. Ter o apoio necessario da parte de familiares, amigos e/ou voluntarios, que lhe assegurem
os cuidados informais (nos casos de utentes em situagdo de grande dependéncia.

6. No existir por parte do utente/familiares dividas para com a SCM Lagoa, salvo situagdes
de caracter excecional e devidamente justificadas;

7. O utente ndo ter diagnéstico de alguma perturbagao mental.

Norma 2.2. Critérios de admissdo
1. Em igualdade de condig¢Bes, sdo critérios de admissao:

a) Isolamento, auséncia de apoio familiar e/ou risco social (30 Pontos);

b) Ser pessoa com situacdo de dependéncia que esteja impossibilitado de realizar as
atividades instrumentais da vida diaria (20 Pontos);

c) Ser familiar direto em 12 grau ou conjuge de utente da Institui¢cdo (10 Pontos);
d) Ser pessoa social e economicamente desfavorecida (20 Pontos);

e) Ser Irm&o ou aposentado da Institui¢do (10 Pontos);

f) Data de inscrigdo na resposta social {10 Pontos).

2. Na aplicaco destes critérios deve atender-se que o Servigo de Apoio Domicilidrio procurara
dar resposta prioritdria a pessoas e grupos social e economicamente mais desfavorecidos, de
acordo com os critérios definidos nos respetivos estatutos e regulamentos, conjugadamente
garantindo a sustentabilidade da resposta social.

Norma 2.3. Candidatura

1. A organizagdo do processo de candidatura destina-se a estudar a situacdo sécio-familiar
do candidato, bem como informar e esclarecer sobre o regulamento interno, normas,
principios e valores da Misericérdia.

2. O individuo/familia devera dirigir-se ao Direcdo Técnica do Servigo de Apoio Domicilidrio
ou quem seja delegado pelo mesmo, nos respetivos dias de atendimento, mediante
marcagdo prévia, a fim de ser elaborado um processo de inscrigdo individual. Devera,
nesse momento, entregar copia dos seguintes documentos:
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a. Cartdo de Cidaddo ou Bilhete de Identidade, Cartdo de Contribuinte, Cartao de
Beneficidrio, Nimero de Identificagdo da Seguranga Social e Cartdo de Saude do
utente.

SANTA CASADA | £ 4]”

b. Documentos comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar
(Fotocépia das pensdes de reforma, tltima declaragdo de IRS e/ou declaragdo de
outros rendimentos), ou na auséncia de rendimentos, uma declaragdo comprovativa
da seguranca social;

¢. Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaracdo de
Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos prediais;

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

e. Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declara¢do de
Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos de capitais;

f. Documentos comprovativos de despesas, fixas, necessarios para o calculo de
comparticipagado;

g. Declaragdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual.

h. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura
e respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o
processo de obtencdo dos dados em falta.

3. Em situagdes especiais podem ser solicitados outros documentos legais ou informacgado
clinica do candidato.

4. Ap0s esta primeira fase de formalizagdo e caso haja vaga para iniciar o servigo, terd lugar
uma visita domicilidria, feita pela Diregao Técnica do servigo do Apoio Domicilidrio, para
avaliacdo das necessidades e expetativas do utente e das condigdes do domicilio.

Norma 2.4. Lista de espera
1. Os utentes que retinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos na Lista de espera. Tal facto é

comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal, no momento da inscrigao.

2. A inscricdo devera ser renovada anualmente pelo candidato a utente ou seu
representante legal. Se a inscrigdo ndo for renovada, serd removida da lista de espera.

3. Quando ndo exista lista de espera, estejam reunidas as condigdes de admissao e concluido
o processo de candidatura, o candidato a utente é imediatamente admitido.
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Norma 2.5. Admissdo
1. No caso de existéncia de vaga, o Dire¢do Técnica do Servigo de Apoio Domiciliario efetua
a selecdo dos candidatos, em fungdo dos critérios de admissdo e da capacidade de
prestagdo do tipo de servico solicitado, e elabora a proposta de admissao.

2. E competente para decidir sobre o processo de admissdo e a atribuicdo da respetiva
comparticipagdo mensal a Mesa Administrativa ou quem esta delegue para o efeito.

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente por correio postal, correio eletrénico ou
telefone, no prazo de 10 dias dteis.

4. Previamente 3 admissdo é efetuada uma primeira visita domicilidria pela Dire¢do Técnica
do servico do Servico de Apoio Domicilidrio, com vista a realizagdo de um diagnéstico da
situacfo, para avaliacdo das necessidades e expetativas do utente e das condi¢des do
domicilio, sendo também prestados esclarecimentos sobre os servigos a prestar.

5. A falta de veracidade nas informagGes prestadas pelos familiares ou utentes,
podera originar a ndo admissdo do utente na resposta social ou a respetiva exclusdo.

6. Na admissdo o utente e /ou responsdveis legais sdo informados e esclarecidos sobre o
regulamento interno, normas, principios e valores da Misericérdia, os seus direitos, deveres e
normas internas, procedendo-se também a assinatura do contrato de prestagdo de servigos.

7. No ato de admiss&o havera lugar ao pagamento da comparticipagdo mensal correspondente
e de uma caucdo de valor equivalente a comparticipagdo mensal estipulada. A caugdo sera
reembolsada caso ndo esteja pendente qualquer divida e/ou indemnizagdo quando o utente
desistir ou falecer.

Norma 2.6. Acolhimento de novos utentes

1. O acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

a. Definigdo, acompanhamento, avaliagdo e adaptacdo dos servicos prestados ao
utente;

b. Disponibilidade constante para prestar esclarecimentos complementares;

c. Reforco da participagio do préprio utente, em todos os servicos prestados e
atividades desenvolvidas, assim como da (s) pessoa (s) que Ihe estao proximas;

d. Considerag3o dos aspetos recolhidos na entrevista diagnostica;

e. Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como
dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestagdo do servigo, contidos no presente Regulamento;

f. Definigdo e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a
utilizar na prestacdo dos cuidados; o. Definigdo das regras e forma de entrada e saida
no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso a chave do domicilio do utente;
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2. Se durante o periodo de 30 dias, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma
reavaliagdo diagnostica, identificando as manifestagcbes e fatores que conduziram a
inadaptac¢do do utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo, se oportuno,
novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptagao persistir, é dada a possibilidade, quer a
instituicdo, quer ao utente de rescindir o contrato.

Norma 2.7. Processo individual do utente
1. Para que o utente que usufrua dos servigos prestados pelo Servigo de Apoio Domicilidrio

sera organizado um Processo Individual e Confidencial de Utente tendo em vista conhecer o
melhor possivel a sua situagdo e acompanhar a sua evolu¢do na instituigao, sendo atribuido a
este processo uma numerag¢ao sequencial.

2. O processo individual do utente é constituido por um conjunto de documentos,
nomeadamente:

a. Identificagdo e contato do utente;

b. Data de inicio da prestagdo dos servicos;

c. Identificagdo e contato do familiar ou representante legal;
d. Identificagdo do médico assistente;

e. Identificacdo da situagdo social;

f. Programagao dos cuidados e servigos;

g. Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagdes
andémalas;

h. Identificagdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do
utente e regras de utilizagdo, quando aplicavel;

i. Cessac¢do do contrato de prestacdo de servigos com indicagdo da data e motivo;
j. Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;
k. Outros elementos considerados relevantes.

3. Caso a chave do domicilio do utente seja entregue a instituigdo devera constar também no
processo individual o termo de Entrega/devolugdo da Chave.

a. O local onde sdo guardadas as chaves s6 deve ser acessivel aos
colaboradores responsaveis pela sua gestdo.

b. As chaves ficam guardadas em local préprio na instituigdo, ndo estando os
colaboradores responsaveis pela gestdo da chave autorizados apos o turno a levar as
chaves consigo.
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4. O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a Diregdo
Técnica, garantindo-se a sua confidencialidade.

5. O utente e/ou representante legal (com autorizagdo do utente) pode ter conhecimento da
informagdo constante no processo individual e da informagdo sobre a presta¢do dos servigos,
devendo para o efeito solicitar a Dire¢do Técnica.

Capitulo 3 - Instalacdes e regras de funcionamento

Norma 3.1. Instalacdes
1. O Servico de Apoio Domiciliario esta sediado em Instalagdes da Santa Casa da Misericordia
de Lagoa, Rua Dr. 2 Ernesto Cabrita, s/n em Lagoa (Algarve), sendo as mesmas compostas
por:

a. Secretaria e Recegdo;

b. Gabinete Técnico;

c. Sala de Reunides;

d. Gabinete Dire¢do/Provedoria;

e. Casas de Banho;

f. Gabinete da Equipa Operacional do Servigo de Apoio Domicilidrio.
g. Cozinha e Despensa;

h. Lavandaria e Rouparia.

Norma 3.2. Horarios de funcionamento

1. O Servico de Apoio Domicilidrio funciona todos os dias, incluindo feriados e fins-de-semana.

2. O horario de funcionamento inicia-se as 08h30 as 13h30 e das 15h00 as 20h00, de segunda-
feira a sabado, e tera inicio as 08h30 as 14h00 ao domingo e feriados.

3. Os servigos administrativos funcionam de segunda-feira a sexta-feira, das 09:00 as 17:00.

Norma 3.3. Pagamento da comparticipacdo mensal

1. O pagamento da comparticipacdo mensal é efetuado até ao dia 08 do més a que se refere,
sendo o primeiro no ato de admissao.

2. O ndo pagamento da mensalidade no prazo definido implica a suspensao do servigo no
inicio do més seguinte e podera implicar a cessagdo do contrato de prestagdo de servigos, com
base na falta de pagamento.

3. O pagamento pode ser efetuado em dinheiro, cheque ou MB na recegdo ou secretaria da
instituicdo, ou por transferéncia bancaria, sendo exigido neste dltimo caso o respetivo
comprovativo.
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4. Decorrem integralmente por conta dos utentes e representante legal as despesas com
medicamentos, fraldas, exames, meios complementares de locomogdo, etc.

Norma 3.4. Comparticipacdo mensal do utente
1. A comparticipagdo mensal do utente é calculada de acordo com
legislagao/normativos em vigor.

2. A comparticipagao financeira devida pela utilizacdo do servigo de apoio domicilidrio (n2 2
da norma IV), para os utentes abrangidos por Acordo de Cooperagdo, é determinada pela
aplicagcdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar de acordo
com o seguinte quadro:

SAD 5 Dias Percentagem a aplicar | SAD Dias Uteis + Fim- | Percentagem a aplicar
de-semana
2 Servigos 40% 2 Servigos 50%
3 Servigos 50% 3 Servigos 60%
4 Servigos 60% 4 Servigos 65%
5 Servigos 65% 5 Servigos 70%
6 Servigos 70% 6 Servigos 75%

3. Caso exista a necessidade de a Misericérdia efetuar duas deslocages didrias ao domicilio
do utente para fazer a higiene pessoal, este servigo é considerado como dois servigos.

4. E condicdo de aceitagdo de candidatura ao SAD a contratagdo de pelo menos 2 dos servicos
que constam no n2 2 da norma IV.

5. A prestacdo de outros servigos para além dos referidos no n2 2 podera implicar um
acréscimo da comparticipagdo mensal, ndo podendo esta ultrapassar 75% do rendimento per
capita do agregado familiar.

6. O Servico de Apoio Domicilidrio pode prestar outros servigos ndo abrangidos pelo Acordo
de Cooperacdo, que podem ser pagos, mediante precario devidamente afixado.

7. A comparticipac¢do familiar maxima calculada nos termos das presentes normas, ndo podera
exceder o custo médio real do utente verificado no equipamento ou servigos que utiliza.

8. O custo médio real do utente é calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento do servigo ou equipamento, atualizado de
acordo com o indice de inflagdo e ainda em fungdo do nimero de utentes que frequentaram
0 servigo no mesmo ano.

9. As comparticipa¢Bes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual, no inicio do ano civil,
podendo, para o efeito, ser solicitado anualmente ao utente, os comprovativos respeitantes
a sua situagdo patrimonial/rendimentos e despesas mensais.

10. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a
seguinte férmula:
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RC= (RF-D) / N.

a. Sendo que:

RC= Rendimento per capita mensal;

RF= Rendimento mensal iliquido do agregado familiar;
D= Despesas mensais fixas;

N= Ndmero de elementos do agregado familiar.

11. A comparticipagdo familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades,
sendo que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma
dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

12. A instituicdo poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipagdes familiares ou da caugdo, sempre que, através de uma cuidada analise
socioeconémica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou
impossibilidade.

13. Havera lugar a redugdo da comparticipagdo familiar nas seguintes situagdes:

a. Uma redugdo de 5% na comparticipagdo mensal de utentes que pertengam a
Irmandade da Misericérdia e dos pais de colaboradores, ndo sendo as duas redugdes
acumulaveis, nem sendo acumulavel com a alinea a) deste ponto;

b. Uma redugdo de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia, devidamente comunicada e justificada, exceda 15 dias ndo interpolados.

c. Quando se verifique a admissdo do utente apds o dia 16, terd lugar a
comparticipagdo familiar mensal proporcional aos dias restantes do més corrente.

14. N3o haverd qualquer redugdo nas situagdes de desisténcia ou falecimento do utente, ainda
que ocorra na primeira quinzena do més.

15. Relativamente aos utentes que, dentro da capacidade definida, se ndo encontram
abrangidos por acordo de cooperagdo, é livre a fixagdo do valor da comparticipagdo do utente
e/ou familiar, desde que ndo ultrapasse o Custo Médio por Utente registado no ano anterior.

Norma 3.5. Prova dos rendimentos e despesas do utente ndo abrangido pelo acordo

1. A comparticipagdo mensal maxima calculada nos termos das presentes normas e a
comparticipacdo mensal do utente ndo abrangido pelo acordo de cooperagao celebrado
para a resposta social, é livre a fixagdo do valor da comparticipagdo do utente, estando
apenas dependente da negociagdo entre o utente ou seu representante legal e a
instituicdo e respeite os valores maximos caso existam e sejam fixados em lei ou
instrumento regulamentar ou convencional vinculativo.
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Norma 3.6. Prova dos rendimentos e despesas do utente
1. A prova dos rendimentos do utente é feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS
e outros documentos comprovativos da sua real situagdo.

2. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declara¢Ges de rendimento, e apds
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode a Misericordia convencionar um
montante de comparticipagdo do utente.

3. A falta de entrega da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos
comprovativos da real situagdo do utente, no prazo concedido para o efeito, determina a
fixacdo da comparticipacdo familiar maxima.

4. A prova das despesas fixas do utente é efetuada mediante a apresentacao dos respetivos
documentos comprovativos referentes aos dois meses anteriores a admissdo.

Norma 3.7. Conceitos
Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RF), consideram-se

os seguintes rendimentos:
1. Do trabalho dependente;
2. Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
3. De Pensobes;

4. De Prestacoes sociais (RSt, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas por encargos
familiares e por deficiéncia;

5. Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau
de licenciatura);

6. Prediais;

6.1 Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.2 do Cédigo do
IRS, designadamente:

a) As rendas dos prédios rasticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposigdo
dos respetivos titulares;

b) As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos
servicos relacionados com aquela cedéncia;

c) A diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio;

d) A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes
comuns de prédios.
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6.2 Sempre que desses bens iméveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior
ao determinado nos termos do presente nitmero, deve ser considerado como rendimento o
montante igual a 5 % do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de
certiddo de teor matricial.

6.3 O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente
do requerente e do respetivo agregado familiar e dos descendentes de 12 Grau da linha reta
ou de quem se encontre a prestagédo de alimentos, salvo se o seu valor patrimonial for superior
a 390 vezes o valor do Retribuigdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que é
considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor que exceda aquele limite

7. De capitais;

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

7.2 Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5 % do
valor dos créditos depositados em contas bancdrias e de outros valores mobiliarios,
de que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar e dos
descendentes de 12 Grau da linha reta ou de quem se encontre a prestagdo de
alimentos sejam titulares em 31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento 0 montante resultante da aplicagdo daquela percentagem.

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

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

Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo prépria e
permanente;

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

d) Despesa com satde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenca crénica.

e) As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b), c} e d) tém como
limite maximo o montante da retribuigdo minima mensal garantida.
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Norma 3.8. Responsabilizacio do familiar/representante legal

1. Os idosos sob cobertura, quando ndo isolados, sdo admitidos sob a
responsabilizagdo de um ou mais familiar/responséavel legal (designado no ato de
admissdo) o qual respondera, perante a instituicdo, por todos os assuntos que a eles
respeitem.

2. A Instituicdo relacionar-se-a para efeitos de relagdo contratual, apenas com o
responsavel, prestando wunicamente, a este, quaisquer informagGes ou
esclarecimentos pertinentes.

3. O familiar ou responsavel, responsabiliza-se solidariamente como fiador e principal
pagador, renunciando ao beneficio da excussdo prévia, pelo pagamento de tudo o que
vier a ser devido a Misericdrdia, pela celebrag¢ado do contrato de prestac¢do de servigos,
designadamente o pagamento das comparticipagbes mensais, demais despesas
decorrentes da presta¢do de servigos e respetivas penalizagdes, e desde ja o seu
acordo a todas e quaisquer modificagbes do montante da comparticipagao e
penalizagbes que venham a ter lugar.

4. Constitui dever do familiar/responsavel legal dos idosos, a manuten¢do de uma
relacdo afetiva com os seus idosos, procurando promover por todos os meios o bem-
estar social e psiquico do idoso.

5. O familiar/responsavel legal dos utentes, no uso da sua condigdo, tém o direito de
apresentar reclamacdes por escrito em caso de ndo cumprimento do estipulado no
presente regulamento, quer para a relagdo idoso/idoso, idoso/pessoal ou
idoso/direc¢do. Para tal deverdo seguir as vias hierarquicas competentes, que sao;

a. Dire¢do de Coordenagdo;
b. Diregdo Técnica;
c. Mesa Administrativa.

6. As informagdes referentes aos utentes sé serdo prestadas pela Diregdo Técnica ou
por quem por ela estiver autorizado.

Norma 3.9. Quadro de pessoal

1. O quadro de pessoal encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do
nimero de recursos humanos, formagdo e contetido funcional, definido de acordo com a
legislacdao em vigor.

2. O contetdo funcional do quadro de pessoal obedece ao previsto no Acordo Coletivo de
Trabalho entre a Santa Casa da Misericérdia de Lagoa e Outras e a FNE — Federagdo Nacional
dos Sindicatos da Educagao e outros.
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Norma 3.10. Direcdo Técnica
1. A Direc¢éo Técnica do Servigo de Apoio Domicilidrio compete a um técnico, nos termos legais
aplicaveis, cujo nome, formagdo e contetudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

2. A Direcdo Técnica compete dirigir o Servico de Apoio Domicilidgrio assumindo a
responsabilidade pela sua organizagdo e funcionamento, coordenagdo e supervisdao dos
profissionais, atendendo a necessidade de estabelecer o modelo de gestdo técnica adequada,
tendo em conta, designadamente, a melhoria da prestacdo de cuidados e servigos.

3. A Diregdo Técnica é responsavel perante a Mesa Administrativa pelo
funcionamento geral do Servigo de Apoio Domiciliario.

4. A Diregdo Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por técnico superior a
designar pela Mesa Administrativa.

Capitulo 4 - Direitos e deveres

Norma 4.1. Direitos dos utentes
Os utentes do Servico de Apoio Domicilidrio tém o direito:

1. Aingressar por vontade prépria;
2. A inviolabilidade da correspondéncia;
3. A custddia da chave do seu domicilio em local seguro;

4. A informagao dos seus familiares de qualquer ocorréncia extraordindria que envolva
o utente no seu domicilio;

5. A prestagdo dos servigos e cuidados contratualizados de forma a garantir o seu bem-
estar fisico e qualidade de vida;

6. A ver respeitada a sua intimidade, privacidade, convic¢bes, valores, religido e ideal
politico;

7. A exigir qualidade nos servicos prestados, a opinar ou reclamar dos servigos,
verbalmente ou por escrito.

Norma 4.2. Deveres dos utentes

Os utentes do Servico de Apoio Domiciliario devem:
1. Manter um bom relacionamento com os funcionarios e com a Instituicdo em geral;
2. Avisar a instituigdo de qualquer alteragdo pretendida ao servigo prestado.

3. Informar atempadamente, qualquer alteracdo que ocorra no domicilio e que
constitua impedimento para aprestacdo de servigos contratados;

17
Rua Doutor Ernesto Cabrita,8400 - 387 Lagoa

www.misericordialagoa.pt



SANTA CASADA ' 7’3

MISERICORDIA | ;)r
“LAGGA |

4. Comunicar sempre a Instituicdo a prescricdo de qualquer medicamento ou
tratamento que lhe tenha sido feito;

5. Adquirir o material necessario para a realizagdo dos servigos;
6. Efetuar os pagamentos, dentro dos prazos, inerentes a prestagdo de servigos.

Norma 4.3. Direitos da Instituicdo
Sao direitos da Instituigdo:

1. Exigir dos utentes o cumprimento do presente regulamento.

2. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de
livre atuag8o e a sua plena capacidade contratual;

3. A coresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo
financeira e do apoio técnico;

4. Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade
das declaragbes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissdo;

5. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e
dar continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

6. Ao direito de suspender/cessar este servico, sempre que os utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos
servigos, as condi¢Oes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou
ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicdo.

Norma 4.4. Deveres da Instituicdo
A Misericérdia, além das demais obriga¢Ges legais ou constantes deste regulamento, obriga-

se a:

1. Assegurar a qualidade do servigo, o conforto necessario ao bem-estar e qualidade
de vida dos utentes e o respeito pela individualidade e dignidade humana;

2. Proporcionar servigos individualizados e personalizados aos utentes, dentro do
ambito das suas competéncias;

3. Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente
adequada ao desenvolvimento do Servigo de Apoio Domicilidrio;

4. Integrar e promover a valorizagdo das competéncias dos profissionais
envolvidos no desenvolvimento da resposta social.

5. Fornecer a cada Utente um exemplar deste regulamento no ato da respetiva
admissdo, bem como comunicar as alteragées posteriormente introduzidas;

6. Organizar um processo individual por Utente;
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7. Planificar anualmente as atividades a desenvolver pelo Servigo de Apoio
Domiciliario;

8. Cumprir o regulamento interno e garantir o bom e seguro funcionamento da
resposta social;

9. Fomentar e promover a manutencdo dos lacos afetivos dos utentes
relativamente a familia e amigos.

Norma 4.5. Direitos e Deveres dos funciondrios
Constituem direitos e deveres do pessoal o cumprimento da legislacdo laboral em vigor e o
presente regulamento interno.

Capitulo 5 - Disposigoes finais Norma

5.1. Culto Religioso
1. Os Utentes de Servico de Apoio Domicilidrio tém a regalia de participagdao em todos

os atos de assisténcia religiosa que, por intermédio do Capeldo e/ou Sacerdotes, for
celebrado nas instalacbes da Santa Casa da Misericérdia de Lagoa segundo o culto
catolico, caso assim o desejem.

5.2. Contrato de prestacdo de servicos

1. A prestagdo de servigcos do Servigo de Apoio Domiciliario pressupde e decorre da
celebragdo de um contrato de prestagdo de servigos, que vigora, salvo estipulagdo
escrita em contrario, apds a sua celebragdo e onde consta obrigatoriamente os
servigos a prestar por esta, a responsabilidade individual e solidaria quanto as
despesas a suportar pelo Utente, bem como a comparticipa¢cdo mensal para com o
Servico de Apoio Domicilidrio, sujeitando-se o utente as atualizagbes do valor do
Rendimento Per Capita ou aos montantes definidos pela Mesa Administrativa no inicio
de cada ano civil.

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que
os utentes, seus familiares e responsdveis, devem manifestar integral adesao.

3. Para o efeito, os utentes e seus responsaveis, apos o conhecimento do presente
regulamento, devem assinar contrato de prestacdo de servigos, no qual declaram o
conhecimento e aceitacdo das regras constantes do presente regulamento.

4. Sempre que o utente ndo possa assinar o regulamento interno e o referido contrato,
por quaisquer razoes fisicas ou psiquicas, serdo os mesmos assinados pelo familiar ou
pelo seu responsavel, nessa qualidade, como se este assinasse em seu nome préprio,
para além da qualidade de responsével.

Norma 5.3. Cessacdo da prestacdo de servicos
1. O Contrato de Prestagdo de Servigos podera cessar por:

a) Acordo das partes, o qual tera de ser reduzido a escrito e indicar a data a partir da
qual vigorar3;
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b) Caducidade (falecimento do Utente, impossibilidade superveniente e absoluta de
prestacdo dos servigos, dissolugdo da Instituicdo ou alteragdo do seu corpo
estatutario, auséncia do Servigo de Apoio Domicilidrio por periodo superior a 30 dias
sem motivo justificado);

c) Revogagdo por uma das partes;
d) Incumprimento;
e) Inadaptacgdo do Utente.

2. Em caso do utente ou responsavel pretenderem cessar o contrato, terao de comunicar por
escrito a sua decisdo a Misericérdia com 30 dias de antecedéncia.

3. Poderd ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por inadaptagdo
do utente, sendo neste caso, devida a comparticipacdo daquele més e respetivas despesas.

4. Considera-se justa causa, nomeadamente:
a) Quebra de confiang¢a dos Outorgantes;

b) Existam dividas a Misericordia, designadamente, um ou mais mensalidades e
respetivas despesas ndo liquidadas;

¢) Desrespeito pelas regras do Servigo de Apoio Domicilidrio, Equipa Técnica ou
demais funcionarios;

d) Incumprimento pelo Responsavel das responsabilidades assumidas pela
assinatura do presente contrato.

5. O Responsavel pelo utente ndo podera cessar para si o presente contrato sem que o faga
cessar em conjunto para o utente.

Norma 5.4. Regime Juridico de Maior Acompanhado
1. Quando o Utente nio seja capaz de exercer, plena, pessoal e conscientemente, seus direitos
ou de cumprir os seus deveres e com o superior interesse de salvaguardar o seu bem-estar, o
Utente deve beneficiar de medidas de acompanhamento no ambito do regime do maior
acompanhado

2. A solicitagdo, junto do Ministério Publico, para analise da necessidade de medidas de
acompanhamento, pode ser efetuada pelo Utente, familiar/responsavel ou pela Misericordia.

3. 0 Acompanhante (famifiar ou ndo do Utente) é a pessoa designada pelo Ministério Piiblico,
que assumird os direitos e deveres titulados pelo Utente ou por conta propria e que se
relacionara com a Misericérdia.

4. Para efeitos de relagio contratual, a Misericordia relacionar-se-d apenas com o
Acompanhante, a quem prestard em exclusivo quaisquer informacdes ou esclarecimentos
relativos ao Utente.
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Norma 5.5. Livro de reclamacoes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que poderd
ser solicitado junto da Diregdo Técnica ou quem a represente.

2. O referido documento existe também em suporte digital o qual podera ser acedido através
do site ou enderego eletronico que se encontra afixado no painel de
informagBes/documentagdo da recegdo das Instalages do servigo de Apoio Domicilidrio.

3. Ndo obstante, nos nimeros anteriores poderdo ser apresentadas quaisquer reclamagdes
ou sugestdes a Direcdo Técnica da Servigo de Apoio Domicilidrio ou a outro responsavel.

Norma 5.6. Registo de ocorréncias

1. Este servigo dispée de um programa informatico de registo de servigos prestados,
ocorréncias e informacdes, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias
que surjam no funcionamento desta resposta social;

2. Os registos informaticos de comunicagGes e ocorréncias sdo verificados diariamente pelo
Direg8o Técnica e pela Coordenacdo Geral e enviadas de imediato a Mesa Administrativa.

Norma 5.7. Acesso a informacdo

1. Deve ser afixado em local bem visivel, nomeadamente:

a. Licenca de funcionamento ou autorizagdo provisoria, quando
aplicavel;

b. Identificagdo da Diregdo Técnica;

c. Periodo de funcionamento e horario de atendimento;
d. Tipologia dos cuidados e servigos;

e. Mapa semanal de ementas;

f. Precario/tabela da comparticipagdo familiar;

g. Publicitacdo dos apoios financeiros da seguranga social;
h. Referéncia a existéncia de livro de reclamacdes;

i. Quadro de pessoal e organograma da resposta social.

2. No dmbito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso nao exista indicagao expressa
em contrario, as notificages e comunicag¢bes escritas, far-se-do através da utilizagao de meios
eletrénicos, designadamente correio eletrénico, ou mensagens escritas (SMS), para o
endereco eletrénico ou nimeros de telemével indicados para o efeito, considerando-se
vélidas entre as partes, desde que acompanhadas do respetivo comprovativo de envio e
leitura.
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Norma 5.8. Alteracdes ao presente regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem alteragdes no
funcionamento do servigo de Apoio Domicilidrio, resultantes da avaliagdo geral dos servigos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Qualquer alteragdo ao regulamento interno é comunicada ao Instituto da Seguranga Social,
1.P., nos termos da alinea b) do n2 2 do artigo 302 do Decreto-Lei 33/2014 de 4 de margco.

3. Quaisquer alteracdes ao presente regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteragdes.

4. £ da responsabilidade da Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericoérdia de Lagoa,
proceder a aprovacdo, edigdo e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequagdo
a missdo e objetivos do Servigo de Apoio Domicilidrio.

Norma 5.9 Integracdo de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdao supridas pela Instituigdo, tendo em conta a

legislacdo e normativos em vigor sobre a matéria.

Norma 5.10. Aprovacdo e entrada e vigor

A Assembleia Geral realizada no dia 25/03/2025, pela ata n2105, conferiu em unanimidade a
autorizagdo e plenario de poderes a Mesa Administrativa a aprovagdo e autorizagdo para entrada em
vigor do presente regulamento, caso se justificasse a sua necessidade de abertura e execugdo da
operacionalizagdo deste presente regulamento Interno direcionado as normativas de funcionamento
da Resposta Social do Centro Servico de Apoio Domicilidrio.

O presente regulamento foi, em substituicdo da Assembleia Geral, aprovado por unanimidade
em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Lagoa, no dia 10/11/2025, pela
ata n2. 83, sob autoriza¢ido e conhecimento da Assembleia Geral.

A Mesa Administrativa por sua iniciativa levou o presente regulamento a Assembleia Geral, no dia
27/11/2025, para apreciagdo e vota¢do da mesma.

O presente regulamento interno entra em vigor 30 dias ap6s ter sido enviado ao ISS, IP —
Centro Distrital de Faro e afixacdo em local visivel nos termos do artigo 30.2 do Decreto-Lei
33/2014 de 4 de margo.
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