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Art.12

Ambito de Aplicagio
0 presénte Regulamento contém normas gue disciplinam a frequéncia, dos Fespetivos utentes,
da resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio de Borba, da Santa Casa da Misericordia de
Borba, sita na Rua Quinta da Prats, em Borba.

Art. 22
Legislacdo Aplicavel

O Servico de Apoio Domicilidrio rege-se pelo estipulado no Decreto-lei ne 33/2014 de
4/margo, pelo Decreto-lei n® 172-4/2014 de 14/novembro, a Circular Normativa n®a/2014
de 156/dezembro pela Portaria p¥ 38/20131 de 30/janeirc e pelos principios gerais
estabelecidos no Compromisso da Misericrdia, normativos aplicdveis & pelo disposto no
presente regulamento, assim como pelo Acordo de Cooperacio celebrado com o [nstituto de

seguranca Social e demais normativos legais em vigor.

Art.32
Objetivos do Requlamenta/ Objetivos do SAD

O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
al Promover o respeito pelos direitos dos utentes & demais interessados:
b} Assegurar a divulgacio das formas de organizagho ¢ do cumprimento das regras de
funcionamento da resposta socal de Servico de Apolo Domicilidrio:
¢ Promover a participaglo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da

gestdo da resposta social.

1-0s pbjetivos gerais do Servigo de Apoio Domicilidrio sio:
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a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias:

bl Contribuir para a conciliagio da vida familiar e profissional do agregado
familiar:

c] Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu melo habitual de wida,
retardando ou evitando o recurso a estruturas residenciais:

d} Promover estratégias de deservolvimento da autonomia;

el Prestar os culdados & servigos adequados 4s necessidades dos utentes. senda
este objeto de contratualizacio;

f)  Facilitar o acesso a servicos da comunidade;

Rl Reforcar as competéndas e capacidades das famillas e de outros cuidadares,

2-0s objetivos especificos do Servigo de Apalo Domicilidrio sio:
a) Assegurar aos individucs & familias satisfaco de necessidades bdsicas;
b) Prestar cuidados de erdem fisica e apaio psico-social aos individuos « familias,

de modo a contribuir para o seu equilibrio e bem-estar;

3-Para a prossecutdo dos objetivos referidos anteriormente, compete ao Servigo de Apoio
Domiciliario garantir ao utilizadaor:

4} O respeito, na medida do possivel, pelos seus usos e costumes;

b} O respeito pela sua individualidade ¢ privacidade;

£} A prestacdo de todos os cuidados adequados 3 satisfacdo das suas necessidades,
tendo em vista methorar a sua autonomia;

d} A articulagio com todos os servigos da comunidade, em particular com os da
saude.

Art.42

Destinatdrios, Servicos Prestodos e Atividades Desenvolvidas

1-530 destinatarios do Servigo de Apojo Domiclidnio:
a) Pessoas de 65 anos e +, cuja situagio de dependéncia ndo lhes permita satisfazer

a5 suas necessidades basicas efou as atividades da vida didria;
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b) Pessoas de idade inferior a 65 anos que, por motiva de doenga, deficiéncia ou
outro impedimento, ndo possam assegurar, lemporéria ou permanentements, 2 sabisfacio das

Suas necessidades basicas efou atividades da vida didria,

£-0 Servigo de Apolo Domiciliario assegura a prestagio dos seguintes SEVigns:
a) Cuidados de higiene & conforto passoal:
b) Higiene habitacional, estritamente necessdria & natureza dos cuidados
prestados;
¢} Fornecimento e apolo nas refeigfies, respeitande as dietas com prescrigio
miedica;
d) Tratamento de roupa de uso pessoal do utente:
e} Atlvidades de animagdo e socializagle, designadamente, animaglo, lazer,
cultura, agquisicic de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos,
deslocacio a entidades da comunidade:

fl  Servigo de teleassisténcia.

3. O 5AD tem, ainda, condigies para assegurar outros sErvigos, desipnadamente:

a] Formacdo e sensibilizagSo dos familiares & cuidadores informais para a prestacio de
cuidados aos utentes;

b] Apoio psicossocial;

t) Confecgdo de alimentos no domicilio;

d) Transporte;

e) Cuidados de imagem;

f} Realizacio de pequenas modificagBes ou reparacdes no domicilio;

gl Realizagio de stividades ocupacionais.

Sem prejuizo de o SAD poder assegurar os servigos referides nas alineas a), b) ¢ g) do

paragrafo anterior, deve ter-se om conta a existéncia na comunidade de servigos mais

apropriados a satisfagdo das necessidades dos utentes.

Art.52
Outros Servicos e/ou Atividades Desenvolvidas

TServimos, Apoiamos € Dinamizamos
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1- A Institulgdo tambeém dispde de forma gratuita de um leque de SErvicos Gue nao se
enquadram nos pontos anterlores e qua permitem que os seus utentes tenham cada ver mais
qualidade, diversidade, e conforto na resposta social que os acompanha.

2- Preparagdo da medicacio, medicio de glicemia e tensdo arterial, cedéncia de ajudas
tecnicas, e todos os outros solictados e que ndo estejam aqui contemplados mas que se
enquadrem nesta resposta e que sefam exequiveis,

3- 0 urente podera usufruir de qualquer um destes SEFVIGHS sempre gue solicitados & Diretorg
Téenica e com o minimo de 5 dias de antecedéncia a fim de se elaborar a plano semanal das
atividades e servicos a desenvolver na semana SEpuinte.

40 desenvolvimento de atividades de animaglio & da responsabilidade do Animador da
resposta,

5-0s passeios sdo pratuitos;

&-Durante os passeios os utentes s3o sempre acompanhados por colaboradores da institwicdo.
8-0s utentes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e recreativas

promovidas pela Instituicdo, ficando o transporte do, & parao domicilio, a cargo da-Institubcio,

Art.62

Condicdes de Admissdo

1-& admissdo em Servico de Apolo Domidlidrio ocbedece a5 seguintes condigtes:
a]  Sernatural, residente no Concelho de Borha:
b}  Mecessidade da prestacdo de culdados gue assegurem a satisfaglo das
necessidades basicas;
ol Necessidade de ajuda na execugdo das atividades da vida didnia:
d)  Mdo podem ser admitidas em servigo de apoio domicilidrio as pessoas ou familias:
Que necessitem de culdados permanentes (24 horas didrias) e que n3o tenham

apoo Famiiar;
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- Cuja problemitica complexa ultrapasse o ambito de competéncia do servico de

200 domiciliario,
Art.7¢

Critérios de Admissio
Sda critérios de prioridade na selecdo dos utentes

1. ldosos, gue sodal e economicamente sejam desfavoreddos ou desprovidas de apaio
familiar;

2. ldosos, com algum tipo de deficiéncia que estejam impossibilitados de realizar a5 suac
atividades diarias;

3. Hospitalizagdo do individuo ou familiar que preste assisténcla a0 utente ou outra
situagdo de emergéncia;

4. Ser natural, residente no Concelho ou ligado afetivamente 3 freguesia ou a Instituicdo;

Art.8¢

Processo de Candidatura

As candidaturas 550 efetuadas junto da Diretora Técnica do Servigo de Apodo Domicilidrio, nos
respetivos dias de atendimento, durante todo ano, nas Instalaches do SAD [ERPI Humberto),
E efetuado o preenchimento de uma ficha de inscrigho que constitui parte integrante do
processe do utente, devendo fazer prova das declaragfies efetuadas, mediante a entrega dos
SEgUintes documentos:
Bilhete de identidade/ Cartdo de Cidaddo do utente e do representante legal, quando
Mecessario;
Lartdo de Contribuinte/ Cartdo de Cidad3o do utente e do representante legal, quando
Necessario;
« LCartao de Bepeficidrio da Seguranga Social/ Cartio de Cidaddo:
Lartao de Litente dos Servigos de Salde ou subsistemas a que o utente pertenga;
Relatdrio Clinico:
- Declaragio de rendimentos anual [IRS);
- Comprovativos de rendimentas do utente & agregado familiar;

- Comprovativos das despesas;

CSearvimos, Apaiamas ¢ Dinamizamos,



Santa Casa da Misericdrdis de Borba E
Regulameante Interno
Sarvigo de Apolo Domicilidrio Barba = &

- Bilhete de ldentidade e de contribuinte/ Cartiio de Cidadio do familiar de referéncia

do utente, berm como a sua morada e contacto telefonico.

Em caso de utentes com capacidade diminuida, com representante legal juridicamente

definido deve ser apresentada a certidio da sentenca judicial gue determina essa mesma

tutela.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscricio e

respetivos documentos probatdrios, devendo ser desde logo ser iniciado o processo de
obtencio dos dados em falta,

Art.92

Lista de Espero
a) As inscrighes de potenciais utentes sio registadas numa base de dados, para

posteriormente se proceder 3 admissSo.

b} A prioridade da admissdo é baseada na ponderagio dos virios eritérios de admissio, e

&m taso de igualdade, funcionara a data de inscrigio.

Art.10%
Admissdo de Utentes

al A admissio @ da responsabilidade da Mesa Administrativa da Santa Casa da
Misericordia de Borba, baseada no relatdrio/informagdo sodal realizada pela Fquipa Técnica
responsavel;

b}  Apos a decisio da admissdo, @ técnica responsivel pela resposta social procederd a
abertura de um processo individual do utente:

€] No ato de admissio deverd ser facultada o presente Regulamento Intemo, & deve ser
celebracdo um contrato de prestagiio de servigos, entre o utente, o seu familiar de
referénciafrepresentante legal e a Direglo da Institui¢So, onde constem os principais direitos e
obrigagbes de todas as partes. O referido contrato de prestacio de servicos deverd ser

assinado @ rubricado em duplicado (sendo um deles para a Instituigio e um para o utente):

]
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Art.112

Acolhimento de Novos Utentes

O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

1. Realizagio de uma visita para avaliacio das necessidades e expectativas do utente e
das condighes do domicilo:

2. Definicdo, atcompanhamento, avaliagio e adaptacdo dos serviqos prestados ao utente;

3. Disponibilidade constante para prestar esclarecimentos complementares:

4. Reforgo da participagio do praprio utente, am todos os servicos prestados e atividades
desenvolvidas, assim como dals) pessoals) que lhe estio praximas:

3 ConsideracSo dos aspetos da Entrevista de Avaliacio Diagndstica, completando ow
alterando, sempre que necessario, o conteido da Ficha de Avaliacio Diagndstica;

B, Heiteracio das regras de funcionamento da resposta sodal em guestiio, assim como
dos dirgitos & deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestagio do servigo, contidos no presente Regulamento:

7. Caso existam, realizacio do inventario dos bens que o utente fornece para a prestacdo
dos servigos e acardados na contratualizagdo;

8. Definicdo e conhecmeénto dos espagos, eguipamentos e utensilios do domicilia a
utilizar na prestagdo dos cuidados:

3. Definicao das regras e forma de entrada e saida no domidlio, nomeadamente quanto
a0 acesso 3 chave do domicilio do ubente:

10. Elaboragio do relatorio final sobre o processo de integracio @ adaptacio do utente,
que serd posteriormente arguivado no Processo Individual do Utente:

b} 5, durante este periodo, o utente nio se adaptar, deve ser realizada uma
avaliagdo da programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdies ¢
fatores que conduziram & inadaptacio do utenle: procurar que sejam
ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervengio. Se a
inadaptagdo persistir, @ dada a possibilidade, quer a institulgdo, quer ao uternte

de rescindir o contrato,

Art.12%

Processo Individual do Utente
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0 processo individual do utente & constituido por um conjunto de documentos e, serd
organizado da seguinte forma:

1-Dados de Identificagdo, residéncla e situacio econdmica {rendimentos & despesas fixas) &
sacial do utente;

a} Dados de identificagio, endereco e contactos da pessoa (5] de referéncia do ulente,
familiar, representante legal ou outros, em caso de emerg@nda:

b} Identificaclo do profissional de sadde de referéncia e respetivos contactos em caso de
emergiéncia, bem como a informagio médica necessaria (dieta; medicacSo, alergias e
outras);

€} Fichas de Entrevista Pré-diagnastico e de Avaliacio Magndstica,

d) Awaliagdo do programa de acolhimento inicial:

e} Plano de Desenvolvimento Individual e respetivas avallapbes e revisbes:

fl Registos da prestagdo de servigos, participacdo em atividades, ocorréncias de situagies
anomalas ou reclamacies;

gl Registos de entradas e saidas da casa do utente;

h) Identificagdo do responsivel pelo acesso 4 chave do domicilio regras de utilizagio
das mesmas.. O Responsavel pela chave de acesso ao domicilio dos utentes
corrasponde ao “Chefe de Equipa” das Ajudantes Familiares,

I} Registo da cessagdo do contrato, com a data e o motive da Cessacdo, anexando
documentos comprovativas:

2-0Outros elementos considerados relevantes:

3-0 Processo Individual do utente, & arquivado em local proprio & de ficl acesso 3
coordenacio técnica & servigos administratives, garantindo sempre a sua confidencialidade:

#. Cada processo individual & atualizado anualmente;

5. O utente efou pessoa (s) proxima {s) (com autorizagdo do utenta) tem conhecimento da
informacio constante no processo individual.

b-Ao processo deverd estar anexado comas dos seguintes documentos:

a) Bilhete de identidade/ Cartdo de Cidadio:

b) Cartio de Contribuinte:

¢) CartSo de beneficidrio da Seguranga Social, ou de outro sistema de proteccio social;

d] Cartdo de utente;

e} Dedaracio de rendimentos mensais;

f} Decdaracio de IRS:

C“Hervimos; Apolamos ¢ inamizamos...”
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gt Deocumentos comprovativos de despesas mensais fixas elegiveis, nomeadamente o
valor da renda de casa ou de prestacio mensal devida pela aquisicio de habitacio
propria, @ tom a aguisicio de medicamentos de uso continuado em caso de doentca

crénica.

Art.132

Instalagdes

1-0 S5ervigo de Apoio Domicilidrio de Borba funciona nas instalagBes da ERPI Humberto Silveira
Fernandes. Disponibilizadas para esse efeito, encontram-se:

a| Gabinete para atendimento e apoio logistico;

b} Sala de espera;

c} Instalapbes sanitarias

d| Arrecadacio;

e) Cozinha / despensa;

f) Llavandaria / rouparia.

Art. 142

Normas Gerais de Funcionamento

1-Funcionamento do Servico de Apolo Domicilirio:

al O horario do pessoal prestador de cuidados” ajudantes familiares” & de & horas por
dia, distribuidas de acordo com as necessidades dos virios utilizadores a seu cargo:

b) Cada utilizador podera beneficiar de um/dois ou mals apoios didrios em relacio ao
servign de Higiene pessoal, de acordo com as suas necessidades & as possibilidades do
SETvicD;

c} 0 domiciio do utente & iniolave! & como tal deve ser considerado, cada
trabalhador deve actuar com o maximao respeito pelos usos @ costumes do utente, ndo

fazendo alteragbes nem eliminando bens & objetos sem prévia sutorizacio;

‘Servimos, Apolamos & Dinamizamoes,
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d} Caso sefa conflada a chave do domicilio do utente 3 equipa prestadora de servicos,
esta fica responsivel pela sua guarda, durante a prestacio dos culdados, apds este
perindo deve ser guardada em local sepuro;

el A elaboragio e prestacio de cuidados devem ser asseguradas por pessoal do
servico técnico, ajudantes familiares e outros:

f) A elaboracdo, avaliagio e respectiva atualizacdo do plano de cuidados, estd a cargo
do pesscal técnico;

gl Nas situaces de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas [fraldas,
camas articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o servico de apoio
domicilidrio pode providenciar a sua aquisicio ou empréstimo, embara aste tipo de
apoios ndo esteja incuido no valor da comparticipatdo, devendo ser informado o
utente do valor acrescido deste tipo de ajudas;

k) No caso em gue ocorra um dbito, na presenca do ajudante familiar, este deve
informar imediatamente o familiar ou pessoal responsdvel e a Instituicho, devendo ser
providenciada a presenca de um médico para confirmar o obito ou a sua trandferéncia
para o hospital;

] Quanda se tratar de uma pessoa que vive 56 ou & encontre s no mMomento da
morte, o ajudante familiar deve permanecer no domicillo até que chegue alguém

responsavel pelo encaminhamento da situagdo.

Art. 152
Refeicdes
1; O Servigo Apoio Domicilidrio contempla as sequintes refaicBes didrias aos seus
utentes;
a) Pequeno-almogo;
k] Almoco
c) Lanchi;
d] Jantar,
. As refeiclies s30 distribuidas diarlamente e entregues entie as 12.30h & s
13.30h.
1. & amenta semanal encontra-se devidamente aficada,
4, As dietas dos utentes e regimes de alimentacio especial, sempre gus prescritas

pelo médico, 580 de cumprimento obrigattrio,
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Art.162
Comparticipocdo

1-A comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo do servigo de apoio domiciliario completo é

determinada pela aplicagdo até aos 65% sobre o rendimento “per capita” do agregada familiar,

consoante os servicos adquiridos:

al

b)

d)

f)

gl

hl

SADSDias | Percentagema SAD Dias Uteis + Percentagem a
' Aplicar Fim-de-S5emana ¢ Fariados aplicar
2 Servipos 5% 2 Servigos 55%
. 3Servigos | 50% l 3 Servicos | 60%
| 4 ou mais Servigos 605 4 ou mais Servigos 65%

As comparticipagies 30 obto de revisdo anual, 2 efetusr no inicio do ane civil,
conforme determina o ponto 10.1 da Clausula A da Circular n? 4/2014 de 16/12. No
entanto ndo poderdo resultar aumentos superiores @ 5% dos valores das
comparticipagfes resultantes dos critérios anteriormente estabelecidos;

& um utente gumentar ou reduzir um servico a mensalidade serd sempre analisada;

As Comparticipaches por Dependéncia fazem parte do rendimento do utente para o
cileuln do rendimento per copito.

Inicizndo-se a frequéncia do SAD na primeira guinzena do més, o Utente & responsavel
pelo pagamento da totalidade da mensalidade, mas so devera retribur metade da
mesma no caso da frequéncia se iniciar na segunda quinzena do miés,

0 pagamento da mensalidade deverd ser efetuade até ao dia 18 do corrente més,
mensalidade, esta relativa ao més em curso;

0 ndo pagamento das mensalidades no prazo estabelecido implica que a mensalidade
seja acrescida de uma penalizacio de 10%, no més seguinte;

Ferante auséncias de pagamento supenores a 60 dias a Instituicdo poderd vir a
suspender a parmanéncia do utente até regularizagio das mensalidades, apds ser
realizada uma andlise individual do caso;

O pagamento poderd ser efetuado por numerario, cheque ou transferdncia bancaria

nas instalagies da Secretaria da ERPI Humberto Silveira Fernandes;

"Servimos, Apoiamos e Dinamizamos,,.”
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i Caso a Instituicdo, o entenda e a situagdo seja devidamente analisada e Justificada
podera oferecer aos utentes servigos de forma gratuita a fim de he proporcionar
melhores condicies de vida;

il A comparticipatdo familiar pode ser objeto de revisio quando as circunstincias
que estiveram na base da definicio da comparticipagio no rendimenta per capita
mensal, 3 Santa Casa da Misericdrdia de Borba pode proceder 4 revisio da respetiva
comparticipagdo, desde que o montante apurado ndo sefa superior a 5% dos valores
das comparticipagdes resultantes dos critérios anteriormente estabelecidos,

k) O rendimento * per capita” mensal do agregado familiar ¢ calculado de acordo com
a fdrmula que consta na CIRCULAR N* 4, de 16/12/2014, da Direcgiio Geral da
Segurantca social:

RC = RAF/12 -
M
Sendo:
RC = Rendimento ¥ per capita™ mensal;
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizada);
0 = Despesas mensais fixas;
N = Namero de elementos do agregado familiar
2) Conceitos:
Agregado Famillar: E um conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de

parentesco, afinidade, ow outras situagies similares, desde gue 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 € na linha colateral:
d) Tutores & pessoss 3 quem o utente esteja confiado por decisio judicial ou
adriinistrativa;

e} Adoptados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar & criancas e jovens confiados por decisio judiclal ou administrativa ao utente

ou & qualquer dos elementos do agregado.

sem prejuizo no disposto anteriormente, nilo s30 considerados para efeitos do agregado

familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situagies:
L5
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al Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de
parte da habitacao):
b Permanegam na habitagio por um curto pericdo de tempo.

Considera-se que a situagdo de economia ComMuMm 5S¢ Manbém nos Casos Bm gue se yerifique a
deslocagio, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do
agregado famillar &, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de sadde,

escolaridade, formagio profissional ou de relagdo de trabalho que revista cardcter temporario,

Rendimento Mensal liiquido do Agregado Familiar: £ o duodécimo da soma dos rendimentaos
anualmente auferidos. Incluindo os subsidios de férias e de Natal.

Conceito de Comparticipagio Familiar: Considera-se comparticipagio familiar, o valor pago
pela utilizacdo dos servigos ¢ equipamentos socais, determinado em fungBo da percentagem
definida para cada resposta social, @ apllcar sobre o rendimento per capito do agregado

familiar.

Rendimento do Agregado Familiar
Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se of seguintes rendimentos:

1 Do trabalho dependente;

L Do trabatho independente - rendimentos ermpresariais e profissionais:
Para os rendimentos empresariais e profissionais no dmbito do regime simplificado &
considerade o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficentes previstos no Codigo de
IRS a0 valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados.

3 De Pensdes;
Considera-se rendimentos de pensdes as penstes de welhice, invalider, sobrevivéncia,
aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as
prestagies a cargo de companhias de seguros ou de tundos de pensbes e as penslies de
alimentas,

4. De Prestaches Socials (exceto as atribuidas por encargos familiares e paor

deficiancia);
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Bolsas de estudo e de formacho (exceto as atribuidas para a frequéncia e
conclusio, até ao grau de licenciatura);

Prediais;

Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 89 do
Codige do IRS, designagamente, as rendas dos prédios rosticos, urbanos & mistos,
pagas ou colocadas i disposiclo dos respetivos titulares, bem como as impartincias
redativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com
aguela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatirio € a paga a0 senhorio, 3 cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncla de uso de partes comuns de pridios.

Sempre que desses bens imoveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior ao determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como
rendimento o montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da cademneta
predial atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos servicos de financas
competentes, ou do documento gue haja titulado a respetiva aquisicio, reportado a
31 de Dezembro do ano relevante.

O disposto npo ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitacio
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuigio Minima Men<al Garantida
[RMMG), situagdo em que é considerado como rendimento o montante igual a 5% do

valor que exceda aguele limite.

D capitais;

Consideram-se rendimentos de capitais, 0s rendimentos definidos no artigo 5% do
Codigo do IRS, designadaments, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de aces
pu rerdlimentos de outros ativos financelros, sem prejuizo do disposto no ponto
seguinte,

sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do
valor dos créditos depositados em contas bancdrias & de outras valores mobilidrios, de
que o requerente ou qualguer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em
31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante

resultante da aplicacdo daguela percentagem.

CHervimos, Apolamos ¢ Dinamizamos
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8. Uutras fontes de rendimento (exteto os apoios decretados para menores pelo

Tribunal, no dmbito das medidas de promogio em melo natural de vida).

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os

rendimentos anuais ou anualizadas,

A prova dos rendimentos de Agregado Familiar & felta mediante a apresentacio da declaratdo
de IR5, respetiva nota de Hquidagdo e outros documentos comprovativos da real situagao do
agregada.

Despesas Flxas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:
a) Valor das taxas e impostos necessdrios 3 formacio do rendimento liquido;
bl Rendas de casa ou prestacio devida pela aquisicBo de habitagio propria e
permanente;
c) Despesas com transportes, ate a0 valor masimo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
d) Despesas com saiude e a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de

doentca cromca.

Para além das despesas referidas, a comparticipacio dos descendentss e outros famillares, na

resposta social de ERP, & considerada, também, como despesa do respetivo agregado familiar,

Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) pode a Instituicio estabelecer um
limite mdximo do total das despesas a considerar, desde que o mesmo ndo seja inferior 3
EMNG, Nos casos em gue essa soma ¢ inferior & RMMG serd considerado o valor real da

despesy.

Prova dos rendimentos e das despesas fixas
1. A prova dos rendimentos do agregado familiar & feita mediante a apresentacio da
declaracio de RS, respectiva nota de Nquidagio e putros documentos comprovativos
da real situacdo do agregado,
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1.1.5empre que haja dowdas sobre & veracidade das declaragbes de rendimento, e
apés efetusrem as diligéncias que considerem adequadas, pode a Instituicio
convencionar um montante de comparticipacdo familiar até a0 limite da
comparticipacao familiar maxima.

1.2.A falta de entrega dos docurmentos a que se refere o ponto 1, no prazo concedido

para o efeito, determina a fixa¢3o da comparticipagio familiar maxima.

2 A prova das despesas fixas do agregado familiar & efetuada mediante a

apresentacdo dos respativos comprovativos.

Montante maximo da comparticipacio familiar

L A comparticipacdo familiar mixima ndo pode exceder o custo médio real do utente
verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das
disposicdes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
representativas das Instituigdes e do Ministério responsavel por esta drea.

2, Considera-se custo médio real do utente aquele que é calculado em funcio do
valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da
resposta social, atualizado de acordo com o indice de inflagiio, e do nimero de utentes

gue frequentaram a resposta social nesse ano.

Art.17¢

Contrato de Prestacfo de Servicos

1. Nos termos da legislagdo em wvigor, entre o uténte ou seu representanta legal e a
Instituicio & celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos.

No contrato devem constar os principais direlto e obrigacfes das partes, sendo assinado e

rubricado pelas partes ficando cada uma com um exemplar do contrato,

Z. Em caso de eventuais alteragdes ao Contrato de Prestacio de Servigos ¢ elaborada uma
adenda ao Contrato existente, sujeito 4 aprovacSo de ambas as partes, passando a constar

do Processo individual do Utenbe.
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Art, 189
Sancdes/ Procedimentos

d) Os utentes ficam sujeitos a sangbes quando nio respeitarem este regulamente.

b} As sanghes serfo aplicadas pela Mesa Administrativa aos utentes incumpridores
conforme a gravidade das faltas:

Advertencia;
= EmtlusSo da Misericdrdia.

) Podem ficar sujeitos ao cancelamento do seu lugar na Misericdrdia os utentes que
manifestem comportamento anti-secial, independentemente da etiologia, que
perturbe o bom funcionamento que deve existir na Misericordia,

d} Procedimentos muito graves, a avaliar pontualmente, poderio  ser

encaminhamento para o procedimento judicial.

Art. 192
Cessacdo da Prestagdo de Servicos

al0 utente poderd cessar a prestagio de semvigos, por morte ou por dendncla, Sendo que a

denuncla devera ser efetuada por escrito e com a minimo de 15 dias de antecedéncia,

1- Em caso de falecimento do utente, nos primeiros quinze diss do més, existe um
desconto de 50% na mensalidade. S5e o utente falecer apds o dia 15 do més corrente a
mensalidade devera ser paga na sua totalidade:

4- Em case de denuncia, se o utente salr até ao dia 15 do més devera comparticipar com
50% da sua mensalidade, caso o ulente saia depois do dia 15 do més em questio,
deveri pagar a totalidade da mensalidade.

bjA prestacio de servigos poderd ser cessada pelo Servigo de Apolo Domicilirio em casos de
incumprimento das normas @ deveres expressas neste regulamento ou por auséncia de
pagamento da mensalidade:

1- O desrespeito das normas e deveres com o intuito de prejudicar a Instituigdo,
tolegas efou colaboradores, poderd levar a cessacio da prestacio de servigos ao utente por
parte da Instituicdo, gque deve comunicar por escrito ao utente ou seu familiar de

referéncia/representante legal com um prazo de 30 dias de antecedéncia,
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& - Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias a Instituicdo poderd vir 3

cessar a permaneéncia do uteénte, apds ser realizada uma andlise Individual do caso,

Art.20°
Interrupcdo da Prestocdo de Servicos

A interrupgiio da prestagio de cuidados por iniciativa do utente pode acentecer por motivos
de hospitalizacio ou férias ou integragdo em clinlca de recuperacio:

a) Em situagies de auséndia por hospitalizaclo, caso o periodo seja igual ou superior a 15
dias, o utente deverd que contribulr com 50% da mensalidade acordada. Em periodos
de hospitalizagdo inferiores a 15 dias a mensalidade terd que ser paga na sua
totalidade.

B Caso o uténtes pretendam gozar férlas, deverd avisar por escrito e com o minimo de 8
dias de antecedéncia. 5e o periodo de férias for ipual ou superior a 15 dias, terdo que
contribulr com 60% da mensalidade acordada, Se o periodo de férias for inferior a 15
dias terdo que pagar a totalidade da mensalidade.

c] Para casos em que o utente solicite 5 Interrupglio da prestagdo de culdados para
integrar uma Unidade de Recuperacdo, deverd comunicar por escrito & Instituicdo,
sendo que o periodo de integragio na mesma ndo deverd exceder o4 6 meses, e deve

ser assegurado o pagamento de 60% da sua comparticipagio, mensalmente.

O prazo maximo de interrupgdo acelte & de 3 meses para a situacio de internamento hospitalar e de

1 miés para féras/acompanhamento familiar,

Art.212

Capacidade do Servige de Apoio Demicilidrio

0 Servigo de Apoio Domiclidno de Borba tem capacidade para 132 utentes,

Art.222

Haorarios de Funclonamento

1. 0 servigo de Apoio Domicilidrio Tunciona todos os dias, incuindo feriados e fins-de-semana,

2. O hordrio de funconamento Inicia-se 45 08:00 horas e termina as 18:00 horas,
21

‘Servimes, Apolamos ¢ Dinamizamos.,,”
5 P



Sanin Cata da Misericdrdia de Borha
Regulameants Interno
Sarvigo de Apolo Domicilidrio Borba = g4

PAPSEET Sl

Art.232

Bens Pessoais e de Valor do Utente

Este Norma apenas € exigivel para 0s casos de olojormento, no entanto:

1. A Institulgdo 50 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe entreguem 4 sua
guarda;

2. E feita uma lista dos bens entregues ¢ assinada pelo responsivel / ulente e pela pessoa que

os recebe, Esta Lista & arquivada junto ao processo individual do utents,

Art.242

Dhirecdo Tecnicao

A Direcéo Técnica & assegurada por urm efemento com formagio superior na drea das déncias
sociais e do comportameanto, sendo responsavel pelo funcionamento do Servico de Apoio

Domiciliasio, cujo nome, formagio se encontra afixado em local wisivel.

Art.252
a) CQuadro de Pessoal

O recursos humanos afectos a esta resposta social s8o:
al Diretora Téonica
b) Ajudantes familiares;
c) Auxiliares de Servicos Gerais:
d] Cozinheira;
8] Ajudante de cazinlua;
fi Operadora de Lavandaris;
gl Administrativo;

h] Anirmadar 5. Culiural,
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Art.26°

Direitos e Deveres dos Utentes

1-530 direitos do utente/cliente:

al CFrespeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada & familiar, bem
cOmo pelos seus usos e costurmes:

by Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgles religiosas, socials e politicas;

c} Obtera satisfagio das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo
do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d] Ser informado das normas e regulamentos vigentes:

e) Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada;

f}  Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da InstituigSo, sempre que necessdrio
quando soficitado pelo mesmo;

gl Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades:

h} Ter acesso & ements semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o
fornedmento de refeigies;

il A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue
aos servigos, ou a colaboradora responsavel pela prestacio de cuidados;

il Alinviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, niio sendo, neste caso, permitido
fazer alteragbes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a swa prévia autorizacio
efou da respetiva familia;

k] Apresentar reclamagfes e sugestdes de mefhoria do servigo @05 responsdveis da
Instituicdo;

I} A articulagBo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satde

2-550 deveres do utifizador/utente:
a) Observar o cumprimentn das normas expressas no Regulamento Interno do SEriD

de Apaio Domidlidrio, bem coma di outras decisdes relativas ao seu funclanaments;
23
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b} Colaborar com a equipa do 5AD na medida dos seus interesses e possibilidades, nao
exigindo a prestagdo de servigos para além do  plano estabelecido;

c) Comparticipar nos custos da prestacio dos servigos domicilidrios, de acordo com a
tabela em vigor e o contrato estabelecido com a Instituicio:

d} Comunicar por escrito 4 Instituicio, com 15 dias de anteced@ncia, guando pretender
suspender o servigo tempaoraria ou definitivamente;

el Respeitar as calendarizagBes e Inscrigdes nas atividades e/ou outros servicos a fim de
relar peio bom funtionamento da resposta social:

fi  Avisar sempre com algum tempo de antecedéncia caso ndo queiram freguentar
algum servigofatividade (animac3o, ir a5 compras..) para néo comprometeram a
qualidade do servigo;

gl Respeitar a equipa de apoio domicilianio, na sua individualidade, privacidade nas suas

convicgdes politicas e religiosas.

Art.27°

Direitos e Deveres da Instituicdo

- Sdo direitos da instituicio:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre
atuacio & g sua plena capacidade contratual:
b} A co responsabilizacio solidiria do Estado nos dominios da comparticipaiio financeira e
do apoio técnico;
] Proceder a averiguagio dos elementos necessdrios & comprovacio da veracidade das
declaragtes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissio;
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;
e} Ao direito de suspender ste servign, sempre que os utenles, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulaments, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiguem a boa organizagdo dos servigos, as condigdes e o
ambiente necessario @ eficar prestacho dos mesmos, ou ainda, o relaconamento com

terceiros ¢ a imagem da propria Instituigho,

2-530 deveres da Instibuicio:
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a) Aceitagio do principio de gue devem ser privilegiadas as familias, os grupos @ o
Individuos econdmica e socialmente desfavorecidas:

b} Respelto pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequada a cada e em cada circunstancia;

€} Criagdo & manutencdo das condiges necessarias ao normal desenvalvimento da
resposta social, designadamente guanto a0 recrutamento de profissionais com
formacdo & qualificagfes adequadas;

d) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeirs com 3 qualidade global da
resposta sacial;

e} Colaborar ativamente com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvoivimento da resposta social:

fl  Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno:

g Awallar o desempenho dos prestadores de servicos, désignadamiente atraves da
auscultagio dos utentes;

h) Manter os processos dos utentes atualizados:

I} Garantir o sigllo dos dados constantes nos processos dos clientes!

Art. 282

Direitos e Deveres dos Colaboradores

1-530 direito dos colaboradores afetos ao SAD:
a) 5erem tratados com respeito e dignidade;

b) Frequentarem agtes de formacho adequadas;

2-5da deveres dos colaboradores afetos ao SAD:

a| Adotar uma conduta responsdvel, discreta, a fim de prevenirem quaisquer aches que
compromatam ou dificultem a reputagio e eficcia da Instituigio;

b) Garantir a qualidade & o bom funcionamento dos servigos, bem como, o conforto
recessario ao bem-estar do utente:

c} No tratamento dos utentes, deverdo levar b pratica uma ac3o isenta, sem favoritismo
nem preconceitos que conduzam a gualquer tipo de discriminagbes;

dl Em abono da sua integridade profissional ndo podem, pelo exercicio das suas funcbes

aceitar ou solicitar, guaisquer dadivas, presentes ou ofertas de qualguer natureza:
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e} Considerar que o domicilio do utente & inviolavel @ como tal deve ser considerado, n3o
sendo permitido fazer alteragSes nem eliminar bens e ohjetos sem prévia aulorizacio.

fi  Nos casos em que lhe tenha sido confiada a chave do domicilio do utente, esta deve ser
guardada em local seguro ou entregue & responsabilidade do trabalhador encarregado
da prestacio de cuidados;

gl Na ocorréncla de um Shito deve informar imediatamente o familiar/responsdvel & o
servico, devendo ser providenciada a presenga de um médico:

b} Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das agles que |he
sejam contiadas e usar de lealdade com colegas, superiores hierarquicos & funconadrios
da sua dependéncia;

I} Usar convenientemente os bens que lhe sio facultados e evitar o desperdicio. Ndo
devem utilizar direta ou indiretamente guaisquer bens da Instituicio em proveito
pessoal, nem permitir gue gualguer outra pessoa deles se aproveite a margerm da sua
utitizacio institucional:

) Zelar por manter entre si uma relaglo cordial de modo a desenvolver um forte espirito
de equipa e de colaboracio;

ki Informar os seus superiores, sobre o impacto das medidas adotadas e habiliti-los com
todas as informagdes necessdrias & tomada de decisdes, bem coma ao seu

acompanhamento e avallacdo:

Art.292

Direitos e Deveres dos Fomiliares de Referéncia/Familiares

Direitos dos Familiares de Refer@éncia/Familiares dos Utentes:

al  Reclamar, caso nao se verifigue o cumprimento do que se encontra estipulado neste
Regulamento Interno, existindo para efeito a possibilidade de o fazer junto da Diretora Técnica
da resposta social ou no Liveo de Reclamagtes:

by Levar o wlente para gozar férias, sempre gque o desejarem, desde fque cumpra o
estipulado no presente regulamento:

c)  ser bratado com respeito e dignidade por todos utentes, colaboradores & Mesa
Administrativa;

di  Serrecebido pela Diretora Técnica para esdlarecimento de qualquer davida ou situagio

que envolva o seu familiar, bem comao realizar sugestdes para a melhoria dos nossos servicos.
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Deveres dos Familiares de Referéncia/Familiares dos Utentes:
a}  Tratar com respeito @ dignidade os utentes, colaboradores & Mesg Administrativa;
b)  Proceder atempadamente ao pagamento da comparticipagio;
¢} Respeitar as normas do Regulamenio interno;

dl Acompanhar o processo de admissda, integragio e de permanéncia nos servicos

prestados de modo a contribuir para o bem-estar e qualidade de vida do utente.

Art.30°

Livro de Reclamacies
Este servico dispde de livro de reclamagies, que poderd se solicitado pelo utente &/ a familia

&f ou responsdvel, sempre que desejar.

Art.312
Livro de Registo de Qcorréncias

1-Esta resposta social dispide de Liveo de Registo de ocorréncias, que servird de suporte para

fuaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funclonamento da resposta sodal:
2-0 lvro de ocorréncias @ entregue todos os finais dos meses 4 coordenadora por parte das

ajudantes familiares e restante pessaal afato 3 resposta social,
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JArt.322
As AlteragSes oo Requlamento Interno

1-0 presente regulamentao serd revisto, sempre que se verifique alteragdes no funcionamento
do servigo de apoio domicilidrio, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo
coma objectivo principal a sua melhoria.

2-A Instituicio devers informar e contratualizar com os dientes sobre quaisgquer alteracies ao
presente regulaments com a antecedénca minima de 30 dias relativamente 4 data da SLEA

entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolugio do contrato 3 fue 3 estes assiste,

3-As alteragdes ao regulamento devem ser comunicadas ao I55,1.P

Art.332

Entrada em Vigor

1-0 presente regulamento foi revisto e aprovade em reunido de Mesa Administrativa a

25/06/2017.

“Servimos, Apoiamos & Dinamizamos...'



