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PREAMBULO

A Santa Casa da Misericérdia de Vagos fundada em dezembro de 1959 iniciou a sua

atividade em outubro de 1976, na area da Infancia.

Procurando sempre dar resposta as necessidades da populagdo que serve, a

Misericordia foi alargando o ambito de atuagdo. Atualmente, sua atividade desenvolve-

se, em quatro eixos principais, designadamente: a Agao Social; a Educagao; a Salide e

a Cuitura/Recreacéo.

A Missao, Visédo, Valores e Politica da Qualidade sdo os seguintes descritos:

Missao

Somos uma Organizagdo do Terceiro Setor da economia, centrada nos Direitos da
Pessoa Humana, que responde as necessidades da comunidade, de forma proativa,
promove a cidadania e a solidariedade, contribuindo decisivamente para o
desenvolvimento sociolocal.

Visdo

A Misericordia de Vagos (a)firmar-se-a pela melhoria continua da qualidade e da
exceléncia de servicos, de uma forma empreendedora e sustentavel, reconhecida por

quem a conhece e por quem queremos que a conhega.

Valores

Solidariedade - Assuncdo da responsabilidade na contribuicdo para a resolugio dos
problemas dos cidadaos.

Individualidade - Respeito pela dignidade da Pessoa (valores, crengas, etnia,
ideologias, privacidade...).

Profissionalismo - Competéncia, responsabilidade, ética e zelo.

Exceléncia - Elevado padriao de qualidade percebida pelos Clientes externos e
internos.

Participagao - Capacitacdo da Pessoa como agente do seu processo de
desenvolvimento. Promogao da intergeracionalidade.

Inovacgéo - Encontrar respostas para os problemas sociais emergentes.
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Politica da Qualidade

Focalizagdo no Cliente, visando a satisfagio das suas necessidades e expectativas.
Pratica permanente duma efetiva relagdo de confianca e satisfacdo com os
colaboradores, parceiros e fornecedores.

Focalizagdo na sustentabilidade econémica e financeira da Organizacg3o.

Reviséo periddica do sistema de gestdo da qualidade em busca de oportunidades de
melhoria.

Comprometimento em cumprir os requisitos e melhorar continuamente a eficacia do
sistema de gestédo da qualidade.

Garantia de uma Politica da Qualidade entendida e assumida por todos os

colaboradores.
CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Ambito
O presente regulamento estabelece as normas de funcionamento do Servigo de Apoio
Domiciliario, da Santa Casa da Misericérdia de Vagos (SCMV), adiante designado
abreviadamente por SAD, com acordo de cooperacéo celebrado com o Centro Distrital
de Aveiro em 03/01/2000.

Artigo 2.°
Regulamento Geral de Protegédo de Dados - RGPD

1. Os dados pessoais recolhidos fazem parte da documentacéo legalmente exigida
pelo Ministério da Solidariedade e Seguranca social.

2. O seu tratamento & feito apenas enquanto se mantém o vinculo a instituigio, sendo
fornecido a terceiros, apenas dentro do estritamente exigido pela lei.

3. Os dados sao tratados sobre a orientagéo do responsavel pela protecdo de dados
e pelos profissionais que tratam apenas dos dados relativos ao grupo de clientes que
acompanham, estando relativamente aos mesmos obrigados ao dever de

confidencialidade.
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4. A politica de privacidade da SCMV encontra-se disponivel para consulta na

instituicdo e no site institucional.

Artigo 3.°
Legislacao Aplicavel, Orientagoes Técnicas e Normativas
O SAD é norteado pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da
Misericérdia, pelo disposto no presente regulamento, pelo Acordo de Cooperagao
celebrado com o Instituto de Seguranga Social, pela legislagdo em vigor e outros

normativos, nomeadamente:

a) Decreto-lei n° 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-lei n°
172- A/2014, de 14 de novembro (Estatuto das IPSS);

b) Decreto-lei n° 126 A/2021, de 31 de dezembro, que procede a 32 alteracdo ao
Decreto-Lei n® 64/2007, de 14 de margo (alterado pelos Decretos-Leis n® s 99/2011, de
28 de setembro, e 33/2014, de 4 de margo) que altera o regime juridico dos
estabelecimentos de apoio social estabelece a comunicacdo prévia para o
funcionamento das respostas sociais;

c) Portaria n® 196/A/2015, de 1 de julho, republicada pela Portaria n® 218-D/2019, de 1
de julho, que regula o regime juridico de cooperagdo entre as IPSS e o Ministério da
Solidariedade, Emprego e Seguranc¢a Social;

d) Portaria n® 38/2013, de 30 de janeiro, do Ministério da Solidariedade, Emprego e
Seguranga Social (define as condigGes de instalagéo e funcionamento do SAD);

e) Compromisso em vigor, celebrado entre o Ministério do Trabalho e da Solidariedade
Social e a Unido das Misericordias Portuguesas;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissao Nacional de
Cooperagao (CNC);

g) Demais legislacbes em matéria de Cooperagédo e outra legislagdo complementar

publicada ou a publicar.
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Artigo 4.°
Localizagao, Instalagées e Horario de Funcionamento

1. O SAD funciona a partir do edificio sede da Misericérdia, sito na Rua Pe. Vicente
Maria da Rocha, 555, 3840-453, em Vagos.
2. A generalidade dos servigos do SAD funcionam entre as 8h00 e as 17h30, todos os
dias do ano.
3. As instalagdes do SAD sao constituidas pela rececgao, instalacdes sanitarias, sala de
reunides e sala reservada aos colaboradores (comum a ERPI), gabinete de diregéo e
sala de preparativos.

Artigo 5.°

Natureza e Objetivos Gerais do SAD

O Servigo de Apoio Domiciliario destina-se a apoiar no préprio domicilio, pessoas idosas
e/ou impossibilitadas (permanente ou temporariamente) de, por si s6, satisfazerem as
suas necessidades basicas, de forma a evitar a sua institucionalizagao, prestando os
servigos adequados, ao mesmo tempo que fomenta o convivio e propicia a animacgéo e

ocupacéo dos tempos livres dos clientes.

Artigo 6.°
Objetivos do Servigo de Apoio Domiciliario

O Servico de Apoio Domicilidrio (SAD), através das suas atividades, visa alcancgar os
seguintes objetivos:
a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas 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 servicos adequados as necessidades dos utentes, sendo
estes, objeto de contratualizacgao;
f) Facilitar o acesso a servigos da comunidade;
g) Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores.
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CAPITULO Il - CANDIDATURA E ADMISSAO
Artigo 7.°
Candidatura
1. Para efeitos de candidatura, o cliente, por si ou por pessoa que dele cuide e se
responsabilize pelo cumprimento das suas obrigagées perante a SCMV - designado
Representante - devera candidatar-se, mediante o preenchimento de uma ficha de
admiss&o com a apresentacdo dos seguintes documentos:
a) Cartdo de Cidadao ou Bilhete de Identidade e Cartdo de Contribuinte, Cartdo de
Beneficiario da Seguranga Social (ou organismo equiparado), Cartao de Utente do SNS
do Cliente, e Cartdo de Cidadao ou Bilhete de Identidade e Cartdo de Contribuinte do
Representante, em caso aplicavel;
b) Informacédo clinica comprovativa da situagdo clinica do Cliente, com respetiva
medicacao e posologia, sempre que possivel;
c¢) Ultima Declaragio de IRS e respetiva nota de liquidagao;
d) Declaracdo anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaraciao
comprovativa da Seguranca Social;
e) Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaragdo de
Compromisso de Honra de néo existéncia de rendimentos prediais;
f) Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso
de Honra de nao existéncia de bens imoveis;
g) Declaracdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragido de
Compromisso de Honra de néo existéncia de rendimentos de capitais;
h) Quando se entender necessario, pode ser exigida certiddao da sentenca judicial que
regule a representagao do Cliente.
2. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacéo de candidatura
e respetivos documentos, devendo iniciar-se, de imediato, o processo de obtencéo dos
elementos em falta.
3. As candidaturas sdo analisadas pelo Diretor Técnico do SAD, a quem compete
elaborar a proposta de admissao, que submete para decisdao da Mesa Administrativa,

ou de quem tiver poderes delegados para o efeito.
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Artigo 8.°

Critérios de Admisséo
1. A sele¢do para a admisséo e priorizagio sera efetuada de acordo com as vagas
existentes, as necessidades dos candidatos e a soma das pontuacdes dos seguintes
critérios:
a) Pessoas social e economicamente desfavorecidas (5):
b) Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios (4);
¢) Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades basicas (3);
d) Ter um familiar a frequentar a resposta social (2);
e) Residéncia na area geogréfica da resposta social (1).
2. A data de inscrigdo é critério de desempate, dando prioridade & mais antiga.

Artigo 9.°

Admissao
1. A Admissdo do Utente sera feita de acordo com o previsto no niumero 1 do artigo
anterior e mediante o preenchimento dos seguintes requisitos:
a) Individuo que se encontre no seu domicilio em situagdo de dependéncia fisica e ou
psiquica e que ndo possa assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das
suas necessidades basicas e ou a realizagéo das atividades instrumentais da:vida diaria,
nem disponha de apoio familiar para o efeito;
b) Ter residéncia na freguesia de Vagos ou, eventualmente, nas freguesias limitrofes;
c¢) Manifeste vontade de ser admitido ou, caso esteja impedido de o fazer, tal vontade
seja manifestada pelo seu Representante/Responsavel;
d) Concordancia do Cliente, ou familiar/responsavel com os principios, valores e normas
regulamentares da Misericordia.
2. A admissao pressupde:
a) O conhecimento e aceitagdo do Regulamento Interno e demais normas da Instituicdo;

b) A celebracéo de Contrato de Prestagao de Servicos.
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Artigo 10.°
Gestao da Lista de Espera
Quando nao exista vaga, os candidatos que satisfacam as condiges de admissao sdo
inscritos em lista de espera de acordo com a pontuacgao obtida no artigo 7.°, sendo que
o candidato sera informado pelo Diretor Técnico (telefénica ou presencialmente) da sua

posicao na lista, sempre que o solicite.

Artigo 11.°
Processo de Admissao

1. E da competéncia da Mesa Administrativa, decidir sobre a admissdo ou ndo do
Candidato sob proposta do Diretor Técnico, sempre que haja vaga, cabendo a este
Orgao a validagao da admiss&o dos candidatos e da respetiva comparticipagao mensal.
2. A falta de veracidade das informagées prestadas pelo candidato, familiar
responsavel, descendentes do 1° grau, outros familiares, corresponsaveis ou outras
pessoas envolvidas no processo de candidatura, podera originar a ndo admissio do
utente na resposta social ou posterior exclusao.

3. O Diretor Técnico podera decidir a admissdo de Utente em caso de Emergéncia
Social devendo o ato ser ratificado pela Mesa Administrativa logo que possivel.

4. Da deciséo sera dado conhecimento ao Utente e/ou Familiar Responsavel no prazo

maximo de dez dias por via telefénica e/ou correio eletronico.

Artigo 12.°
Acolhimento e Recegao

1. O Acolhimento ao Utente é feito no seu domicilio e € da competéncia da Equipa
Técnica responsavel que presta os esclarecimentos necessarios a boa Integragéo do
Utente.

2.0 Utente inicia um processo de integragcdo (impondo-se a
participacdo/acompanhamento familiar e/ou de pessoa significativa, se existir),
elaborando-se o respetivo Plano de Cuidados Pessoais e o Programa e Avaliagédo do
Acolhimento, tendo em conta as necessidades especificas do Utente de forma a garantir
uma adaptacao de sucesso.

3. O Programa supramencionado é da responsabilidade do Diretor Técnico e é

elaborado no prazo de 30 dias.
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Artigo 13.°
Bens Pessoais
1. A Misericérdia ndo assume a guarda nem quaisquer responsabilidades sobre objetos
pessoais do Cliente, a excecao das chaves do domicilio (quando aplicavel), bem como
(nos termos do n.° seguinte) das roupas, quando lhe forem confiadas pelo mesmo ou
pessoa responsavel.
2. Caso seja contratado o “tratamento de roupas”, serdo as mesmas marcadas pelos

colaboradores do SAD.

Artigo 14.°

Processo Individual
1. Para cada Cliente existirda um processo individual Gnico, permanentemente
atualizado, organizado e arquivado em local préprio, salvaguardando-se o contetdo do
mesmo.
2. Do processo Individual deve constar:
a) ldentificagado e contato do Cliente;
b) Data de inicio da prestagao dos servigos;
c) Identificacdo e contato do familiar ou representante legal;
d) Identificacdo e contato do médico assistente;
e) ldentificagdo da situacéo social;
f) Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Programacéo dos cuidados e servigos;
h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situacdes
anémalas;
i)ldentificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do Utente e regras de
utilizacao, quando aplicavel;
i) Exemplar do contrato de prestacao de servicos,
k) Cessacédo do contrato de prestagéo de servigos com indicacdo da data e motivo.
3. O processo individual do Cliente podera ser solicitado para consulta, pelo

Cliente/pessoa responsavel, ao Diretor Técnico da Resposta Social.
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Artigo 15.°

Gestao de Maus Tratos e Negligéncia
1. Em caso de suspeita de negligéncia, abuso ou maus-tratos de idosos por parte de
terceiros (incluindo familiares), nomeadamente, violéncia fisica, psiquica ou verbal, o
colaborador deve, mediante preenchimento da ficha de sinalizagdo e avaliagdo de maus
tratos e negligéncia, comunicar a Dire¢cao Técnica, que dara o necessario seguimento,
nos termos da legislagao em vigor.
2. A suspeita de negligéncia, abuso ou maus-tratos de idosos por parte de
colaboradores da SCMV, sera participada superiormente pelo Diretor Técnico, e implica,
se for caso disso, a abertura de procedimento disciplinar e participagao criminal.

CAPITULO Ill - SERVIGOS PRESTADOS

Artigo 16.°

Servigos Prestados
1. O SAD disponibiliza um conjunto diversificado de cuidados e servicos,
designadamente:
a) Fornecimento e apoio nas refeigoes;
b) Cuidados de Higiene e de Conforto Pessoal;
¢) Higiene Habitacional;
d) Tratamento da roupa do uso pessoal do cliente;
e) Servico de teleassisténcia;
f) Atividades de animacédo e socializagdo, designadamente, animacéao, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagdo a
entidades da comunidade;
g) Formacao e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestagao de
cuidados aos clientes;
h) Apoio psicossocial;
i) Realizacdo de atividades ocupacionais.

j) Outros eventuais.
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Artigo 17.°

Servigo de Fornecimento e Apoio nas Refeigoes
1. O servico de fornecimento e apoio nas refeices assegura a entrega, uma vez ao dia,
das refeiges. Pode ainda incluir o apoio na administragio da alimentagéo ao cliente,
ou vigilancia na degluticao.
2. As ementas s3o elaboradas, semanalmente, por uma equipa, que inclui um
responsavel da cozinha e outros colaboradores, sob supervisdo de um profissional
habilitado, sendo disponibilizadas aos clientes.
3. As dietas carecem de prescricdo médica.
4. Cumprindo a Misericordia as normas de higiene e seguranca alimentar em todo o
processo, incluindo o transporte, ndo se responsabiliza por eventuais consequéncias do
consumo de produtos alimentares que nao sejam fornecidos por si, bem como, daqueles

que fornece, consumidos em data posterior ao seu fornecimento.

Artigo 18.°
Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal
O servico de “cuidados de higiene e conforto pessoal” é prestado, no minimo uma vez
por dia, nos termos contratualizados, tendo por base o diagnéstico das necessidades
do cliente. Pode incluir apoio nos cuidados de higiene pessoal (banhos, higiene oral,
mudanca de fraldas, hidratacdo da pele e verificagdo da necessidade e cuidados de

podologia), no vestir, despir e calcar, entre outros.

Artigo 19.°
Servigo de Higiene Habitacional
O servico de “higiene habitacional” & prestado da seguinte forma:
a) Limpeza da habitagdo decorrente da natureza dos cuidados prestados, bem como
dos espagos que o cliente utiliza habitualmente (incluindo a mudanca semanal da roupa
de cama), de acordo com o Plano de Cuidados Pessoais.
b) E prestado, no minimo, uma vez por semana.
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Artigo 20.°

Tratamento da Roupa do Uso Pessoal do Cliente
O servigo de “tratamento da roupa do uso pessoal do cliente” é prestado da seguinte
forma:
a) Higienizagao, tratamento e acondicionamento de roupa decorrente da natureza dos
cuidados prestados bem como do vestuario do cliente, nos termos contratados;
b) E prestado, no minimo, uma vez por semana, podendo ocorrer tanto nos dias Uteis,

como nos fim-de-semana.

Artigo 21.°

Atividades de Animagao e Socializagdo
1. O servico de “atividades de animagéo e socializagio, designadamente, animacao,
lazer, cultura, aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos,
deslocagao a entidades da comunidade” é prestado da seguinte forma:
a) Realizacdo e ou acompanhamento a atividades desportivas, culturais, recreativas e
religiosas;
b) Apoio a atividades instrumentais, que permitem a integracio da pessoa na
comunidade, nomeadamente, ir &s compras, assisténcia bancaria e apoio na utilizagio
de meios de comunicagéo;
2. O servigo deve ser prestado de acordo com o pedido e o plano de cuidados, no
minimo 1 vez por més, desenvolvido tanto nos dias Uteis, como nos fins de semana.
3. Este servigo sera realizado se acordo com o Plano de Atividades de Desenvolvimento
Pessoal (PADP), sendo ajustado aos interesses dos clientes, e estara afixado para
consulita.
4. Por razées pertinentes, poderao as atividades, previstas em plano, ser substituidas

ou alteradas.

Artigo 22.°
Servigo de Teleassisténcia

1. O servigo de “teleassisténcia” consiste na disponibilizagio de um equipamento ligado
a um centro de atendimento permanente, que permite ao cliente (pressionando um
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bot&o) contactar pessoal especializado, para dar resposta a crise/situacio apresentada
(e quando necessario mobilizar outros recursos, humanos e/ou materiais, disponiveis
na comunidade).

2. A SCMV é responsavel pela contratualizag&o do equipamento e servigo, constituindo
um elemento de contacto entre o centro de atendimento e o cliente.

3. Face a disponibilidade de 24horas, deve ser registado como servico todos os dias.

Artigo 23.°
Formacao e Sensibilizagdo dos Familiares e Cuidadores Informais para a
Prestacio de cuidados aos clientes

1. O servico de “formacéo e sensibilizagio dos familiares e cuidadores informais para a
prestacéo de cuidados aos clientes”, consiste na prestagido de agdes de formacgéo e
sensibilizacdo, sessdes de esclarecimento, divulgacdo de documentos informativos e
dinamizagao de grupos de discussao, partilha de experiéncias e apoio aos familiares e
cuidadores,

2, Este servigo é prestado, no minimo, 2 vezes por ano.

Artigo 24.°
Apoio Psicossocial

1. O servigo de “apoio psicossocial’, considerando tratar-se de uma intervencdo que
contribui para o fortalecimento e/ou reabilitagdo das capacidades do individuo para gerir
dificuldades e para as superar, pressupondo, também, a intervengdo no préprio meio
ambiente, de modo a que se possam produzir as necessarias transformagées que
facilitem a resolugéo do problema da pessoa e a sua estabilidade do ponto de vista socio
emocional, & prestado, no minimo, 1 vez por més, apds avaliagio diagndstica efetuada
por um técnico superior (Psicélogo ou Assistente Social).

2. Este servigo consiste em garantir apoio na capacitago para a obtencéo e utilizagdo
de recursos, apoio no desenvolvimento do sentimento de pertenga, incidindo na
capacidade para estabelecer relacionamentos pessoais e para a utilizagio dos recursos
das estruturas existentes, auxilio no desenvolvimento de competéncias
comportamentais que possibilitem ou ampliem a capacidade de relagdo com o(s)
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outro(s) e de gerir com éxito situagcdes novas, potencialmente geradoras de stress,

através de mudanga ao nivel motivacional, ou ainda, apoio no luto.

Artigo 25.°
Atividades Ocupacionais

1. O servigo de “realizacdo de atividades ocupacionais” garante a realizagao de diversas
atividades que promovem a manuten¢do da autonomia, cognitiva, motora (inclui
mobiliza¢des, apoio nas deambulagdes em casa), terapia fala, terapias sensoriais entre
outros.

2. O servigo descrito no numero anterior é prestado, no minimo, 2 vezes por més,

independentemente da tipologia.

CAPITULO IV - QUADRO DE PESSOAL OU COLABORADORES

Artigo 26.°

Quadro de pessoal
1. O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem
visivel, contendo a indicagdo dos recursos humanos, definidos de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor.
2. Os Colaboradores afetos ao SAD sao:
a) Diretor Técnico;
b) Técnico Superior de Servigo Social, com afetagdo simultanea a outras Respostas
Sociais;
¢) Animadores Socioculturais, com afetacao simultanea a outras Respostas Sociais;
d) Ajudantes Familiares/Domiciliarias;
e) Trabalhadores de Servicos Gerais;
f) Motorista, com afetagcdo simultanea a outras Respostas Sociais;
g) Cozinheiros, com afetacdo simultanea a outras Respostas Sociais;
h) Ajudantes de Cozinha, com afetagao simultanea a outras Respostas Sociais;

i) Administrativos, com afeta¢do simultanea a outras Respostas Sociais.
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3. E proibido a todo o colaborador aceitar qualquer gratificagdo dos clientes, familiares

ou outros.

Artigo 27.°

Contetdo Funcional
1. De acordo com as respetivas categorias, sdo considerados como principais
conteudos funcionais:
a) Assistente Social - proceder ao acolhimento dos Clientes com vista a facilitar a sua
integracao; elaborar avaliagGes e informagdes sociais; fomentar e reforcar as relagdes
entre os Clientes, os familiares, os amigos e a comunidade em geral; organizar e manter
atualizado o processo individual de cada Cliente;
b) Animador Sociocultural - planear, organizar e desenvolver atividades de
animagédo/ocupacdo/enriquecimento sociocultural para os Clientes; dinamizar
atividades do dominio ludico-social, bem como do religioso; desportivo, cognitivo e
artistico; promover iniciativas de interacdo com outros grupos de diferentes faixas
etarias, favorecendo o convivio; definir e aplicar metodologias adequadas a tipologia
dos Clientes;
j) Ajudante Familiar / Domiciliaria - trabalhar diretamente com os Clientes tendo em
vista o seu bem-estar; prestar e registar os cuidados de higiene e conforto, adequados
as necessidades dos clientes; transportar, registar, proceder ao empratamento das
refeicoes servidas aos Clientes e apoiar nas refeices (caso se justifique); recolher,
transportar, registar e encaminhar para o setor da lavandaria a roupa dos Clientes;
realizar e registar pequenas tarefas de higiene habitacional; realizar pequenos servigos
externos solicitados pelo cliente, de acordo com a orientagdo Técnica; ministrar aos
utentes medicagéo nao injetavel; informar o Diretor Técnico de eventuais alteracdes que
se verifiquem na situagdo global dos utentes; desempenhar outras tarefas atribuidas
pelo Diretor Técnico com o devido enquadramento;
c¢) Auxiliar de Servigos Gerais - procede a limpeza e arrumacdo das instalagdes;
assegura o transporte de alimentos e outros artigos; serve refeigcées em refeitorios;
desempenha funcdes de estafeta e procede a distribuicdo de correspondéncia e
desempenha outras tarefas nao especificas que se enquadrem no ambito da sua
categoria profissional, consoante o setor em que se encontra.
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d) Motorista - conduzir os veiculos da instituicao; zelar pela boa conservacao e limpeza
dos veiculos; verificar os niveis de 6leo e de agua e a pressao dos pneus;

e) Cozinheiro - preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refeigdes;
zelar pela limpeza da cozinha e dos utensilios; administrar a despensa e requisitar os
géneros necessarios a confe¢do das refei¢gbes; colaborar na elaboragdo de ementas;
distribuir as refeigdes (por travessas);

f) Ajudante de Cozinha - trabalhar sob as ordens do cozinheiro, auxiliando-o na
execucao das suas tarefas; substituir o cozinheiro nas suas faltas e impedimentos;

g) Administrativo - executar tarefas relacionadas com o expediente e arquivo;
rececionar e registar a correspondéncia e encaminha-la para os respetivos servigos;
proceder a expedicdo da correspondéncia; atender e encaminhar, telefonica ou

pessoalmente, o publico interno e externo da Instituicao.

Artigo 28.°
Direg¢ao Técnica
1. A Diregao Técnica do Servigo de Apoio Domiciliario é assegurada por um Licenciado
em Ciéncias Sociais e Humanas, nos termos da legislagdo em vigor.
2. Ao Diretor Técnico compete, designadamente: coordenar globalmente todas as
atividades; dirigir o funcionamento supervisionando as atividades do resto do pessoal;
criar condicées que garantam um clima de bem-estar e assegurar a execugdo das
decisbes e deliberagdes da Mesa Administrativa, do Provedor ou do Coordenador Geral

respeitantes a Resposta Social.

CAPITULO V - LIBERDADE RELIGIOSA E CULTO

Artigo 29.°
Culto Catélico
Sendo a Santa Casa da Misericordia uma instituicio canonicamente ereta, os Clientes
do SAD tém a prerrogativa de participagdo em todos os atos de assisténcia, cerimonias
e outras manifestagbes religiosas realizados nas suas instalagbes, que serédo

unicamente de indole Catdlica.
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Artigo 30.°
Outras Religides
No respeito pela total liberdade dos Clientes, esta garantida a sua ndo discriminagéo
face as opgbes religiosas de cada um, desde que ndo se verifiquem manifestagdes

publicas no espago pertencente a Instituicdo.

CAPITULO VI- AGAO DISCIPLINAR

Artigo 31.°

Infragoes e Sangbes
1. Considera-se infragdo disciplinar o incumprimento por parte do Cliente/familiar ou
responsavel pelo Cliente dos deveres e das regras a que esta sujeito, previstos neste
Regulamento e no contrato de prestagio de servigos.
2. Sangdes:
a) Repreensao verbal;
b) Repreensao escrita;
c¢) Penalizagao pecuniaria;
a) Cessacao do Contrato de Prestacio de Servicos.

Artigo 32.°

Competéncia para Aplicagdo das Sangodes
1. O grau de gravidade da infragdo é avaliado pelo Diretor Técnico, que analisa as
causas da ocorréncia, reportando-a superiormente, sempre que necessario.
2. A aplicagéo da sangdo prevista na alinea a) do artigo anterior é da competéncia do
Diretor Técnico.
3. Perante a avaliagdo do grau de gravidade da infragdo, o Diretor Técnico participa e
da parecer, para aplicagdo de sangio mais gravosa.
4. Para a aplicagdo das sansOes previstas nas alineas b) e c) do artigo anterior, &
competente o Provedor ou quem tiver poderes delegados, que decide sob parecer do

Coordenador Geral.
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5. A aplicacdo da sangdo prevista na alinea d) do artigo anterior, compete a Mesa
Administrativa, que delibera sob proposta do Provedor mediante parecer do
Coordenador Geral.

6. No caso referido no nimero anterior, compete ao Provedor notificar, da sangdo, os

outros outorgantes, designando a data de cessagao do contrato.

CAPITULO VII - DIREITOS E DEVERES

Artigo 33.°

Dos Clientes
1. Constituem direitos do Cliente:
a) Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;
b) Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada;
c¢) Ser informado das normas e regulamento vigente;
d) Participar ativamente em tudo o que lhe diga diretamente respeito;
e) Ser ouvido sobre assuntos do seu interesse, sendo-lhe devida atencédo
individualizada e pessoal;
f) A prestacao de servigos constantes no Regulamento Interno;
g) Apresentar sugestdes ou reclamagdes sobre o funcionamento da Resposta Social,
de forma verbal ou escrita;
h) Participar na vida da instituicdo.
2. Constituem deveres dos Clientes:
a) Cumprir as normas constantes do Regulamento;
b) Respeitar pessoas e bens, ndo lesando a integridade fisica e moral de outrem e nao
destruindo bens moéveis ou imdveis;
c) Evitar atitudes que possam trazer danos a terceiros ou a Instituicéo;
d) Tratar com urbanidade o pessoal e dirigentes, cumprindo as instrugdes e indicacdes
que estes lhe transmitam;
e) Cumprir os Planos de Cuidados e de Desenvolvimento Individual estabelecidos;
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f) Participar nas reunides para que sejam convocados pelo Diretor Técnico, ou outro
responsavel pela Resposta Social ou da Instituicéo;
g) Pagar os valores em divida de acordo com o contratualizado.

Artigo 34.°

Da Santa Casa da Misericérdia de Vagos
1. Constituem direitos da Instituicao:
a) Exigir a preservagdo do bom estado do edificio e dos seus equipamentos, sob pena
de solicitar ao Cliente, a familia ou ao responséavel por aquele, a devida reparagao do
dano;
b) Proceder ao apuramento de responsabilidades, podendo, inclusivamente, recorrer a
via judicial, na eventualidade de difamagéo, injdria, caltnia, ou outro tipo de ofensa a
instituicdo, seus dirigentes ou colaboradores, por parte dos seus Clientes e/ou
familiares/responsaveis;
¢) Receber atempadamente os valores monetarios correspondentes a prestacao dos
servicos contratualizados.
2. Constituem deveres da Institui¢do:
a) Garantir o bom funcionamento da Resposta Social e assegurar o bem-estar dos
Clientes e o respeito pela sua dignidade humana, promovendo a participacio dos
mesmos na vida da Instituicao;
b) Assegurar a existéncia de recursos humanos adequados;
c¢) Garantir a prestacdo dos servigos contratualizados como cliente/familia;
d) Proceder a admisséo dos Clientes de acordo com os critérios definidos;
e) Manter atualizado o processo individual de cada Cliente da instituigao.

Artigo 35.°
Metodologia de Reclamagdes e Grau de Satisfagdo do Cliente
1. Nos termos da legislagdo em vigor, existe um livro de reclamagées.
2. As reclamagdes e sugestdes podem ser efetuadas através da plataforma eletronica
www.livroreclamacoes.pt, este link encontra-se disponivel na pagina da instituicéo.
3. Alinstituic&o dispde, ainda, de uma metodologia interna de reclamagdes e sugestdes,

com vista a aferir as insatisfagées e sugestdes em prol da melhoria continua da

qualidade.



o Cédigo SCMV.38.T.PGO1

santa

3 casada [ﬁ

facasada 5
isericordia REGULAMENTO INTERNO SAD Revisao 03/11/2025
de vagos

Pagina 22 de 27

4. Serdo aplicados, regularmente, questiondrios para avaliagdo da satisfacdo das

necessidades e expectativas dos Clientes e comunidade.
CAPITULO VIl - COMPARTICIPAGOES

Artigo 36°

Comparticipagao Familiar
1. A comparticipacéo do Cliente é determinada pelos servigcos contratados e obtém-se
pela aplicacdo das percentagens infra sobre o valor per-capita do rendimento do
agregado familiar nos termos definidos no Protocolo de Cooperagao entre o Ministério
da Solidariedade e Seguranc¢a Social e a Unidao das Misericordias Portuguesas:
a) Para um conjunto de 4 a 6 servigos sao considerados os descritos no n® 1 do art.®
16° - 75%;
b) Se contratados menos de 4 servigcos, as percentagens acima serdo reduzidas em 10
pontos, quando contratados 3 e, em 15 pontos se contratados apenas 2 (que é o limite
minimo);
¢) Quando o contrato ndo prevé a prestagao de servigos aos fins de semana e feriados,
a comparticipacéo é reduzida em 15 pontos percentuais.
2. A comparticipagao referida na alinea a) do numero anterior, pode ser fixada por
percentagem inferior a ali prevista quando, por razado atendivel, a Mesa Administrativa
ou quem esta designar assim o determine.
3. A nao apresentacdo de comprovativos dos rendimentos/situacdo econémica e
financeira por parte do cliente/pessoa responsavel determina a fixagdo da
comparticipagao familiar maxima, a qual nao pode exceder o custo real por utente.
4. Por auséncia do Cliente, com motivo justificado, tem direito a desconto na
mensalidade no montante de:
a) 10% se a auséncia for igual ou superior a duas semanas (14 dias consecutivos) e
inferior a 30 dias;
b) 50% se a auséncia for igual ou superior a 30 dias (consecutivos).
5. As comparticipagdes vencem no dia 1 do més a que respeitam, podendo, no entanto,
ser liquidadas sem qualquer penalizagdo até ao dia 10 do mesmo més, através de
qualquer dos meios disponiveis:
a) Aos balcdes da instituicdo (numerario, cheque ou TPA);
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b) Pelo correio (cheque ou vale postal);
¢) Por transferéncia bancaria (NIB — 001000005880009000151).

6. O valor das comparticipagbes sera atualizado anualmente, em janeiro, e terd em
consideragdo os rendimentos e patriménio do utente e a sua situagido econdémica, de
acordo com a portaria 218/D - 2019 de 15 de julho - ndo podendo ultrapassar a
comparticipagao familiar maxima.

7. O ndo cumprimento do prazo previsto no n.° anterior corresponde a infracdo ao

Regulamento Interno, com as respetivas consequéncias.

Artigo 37°
Conceitos
Para calculo/determinacéo da Comparticipagdo Familiar (do Cliente), entende-se por:
a) Agregado Familiar, para calculo da comparticipagio dos descendentes do cliente ou
outros a quem a lei obrigue a prestagao de alimentos, — O conjunto de pessoas ligadas
entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes assimilaveis, desde
gue vivam em economia comum.
b) Rendimento Mensal lliquido do Agregado Familiar — O duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos.
¢) Rendimentos dos Agregados Familiares (RAF) — O seguinte conjunto de proveitos:
i. Do trabalho dependente;
ii. Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
iii. De Pensées;
iv. De Prestacdes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego, 50% do PSI) -
exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia;
v. Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e
concluséo, até ao grau de licenciatura);
vi. Prediais;
vi.1 Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo
8.° do Cddigo do IRS, designadamente:
vi.1.1 As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou

colocadas a disposi¢cao dos respetivos titulares;
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vi.1.2 As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte
dele e aos servigos relacionados com aquela cedéncia;

vi.1.3 A diferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio;

vi.1.4 A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia
de uso de partes comuns de prédios.

vi.2 Sempre que desses bens imoveis ndo resultem rendas, ou destas resulte

um valor inferior ao determinado nos termos do presente nimero, 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.

vi.3 O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo

permanente do requerente e do respetivo agregado familiar e dos

descendentes de 1° Grau da linha reta ou de quem se encontre a prestacgéo de
alimentos, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do

Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situacido em que é considerado

como rendimento o montante igual a 5 % do valor que exceda aquele limite

vii. De capitais;
vii.1 Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no
artigo 5.° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancarios,
dividendos de a¢bes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
vii.2 Sempre que os rendimentos referidos no ponto 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 e dos descendentes de 1° Grau da linha reta ou de quem se encontre
a prestacéo de alimentos sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante,
considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela
percentagem.

viii. Qutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

Tribunal, no dmbito das medidas de promogio em meio natural de vida).
d) Despesas Fixas dos Agregados Familiares:

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

ii. Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria e

permanente;
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iii. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia;
iv. Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em

caso de doenca crénica.

Artigo 38.°
Rendimento Per Capita
1. O valor do Rendimento Per Capita mensal, obtém-se pela aplicagdo da seguinte
férmula:

R
RAF_,

RC =12
n

Sendo:
RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar
2. Para apuramento dos montantes dos rendimentos dos agregados familiares
consideram-se os rendimentos anuais ou anualizados.

anterior, tém como limite maximo o montante da retribuicdo minima mensal garantida.

CAPITULO IX - DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 39.°
Contrato de Prestagdo de Servigos
E elaborado um contrato de prestacao de servicos do Servico de Apoio Domiciliario
(SAD), nos termos da legislagdo em vigor, outorgado por todas partes envolvidas,

ficando cada outorgante com uma via.
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Artigo 40.°

Casos Omissos e Disposigoes Comuns
1. As reclamacdes e duvidas levantadas pela aplicagio deste Regulamento deveréo ser
dispostas por escrito ao Diretor Técnico da Resposta Social.
2. Os casos omissos, ndo enquadraveis na legislagdo e/ou em normas da Resposta
Social, serédo analisados pelo Coordenador Geral e pelo Provedor e quando se justifique
pela Mesa Administrativa, tendo sempre em conta o disposto no Compromisso da
Misericérdia e na Lei geral ou na Lei especial aplicavel a organismos da area da
solidariedade e economia social.
3. Para além dos preceitos do presente Regulamento sio aplicaveis a legislagdo e os

instrumentos sobre matéria de cooperagio em vigor.

Artigo 41.°

Disposigoes Finais
1. Este regulamento estara disponivel nos Servicos Administrativos e no site da
Instituicdo e € entregue ao cliente aquando da assinatura do respetivo Contrato de
Prestacdo de Servigos previsto no artigo 39.° (do qual se considera parte integrante).
2. O Cliente e/ou pessoa responsavel devera ser informada sobre qualquer alteracdo
ao presente Regulamento, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data
da sua entrada em vigor (sem prejuizo do direito & resolugdo do contrato que lhe
assiste).
3. As alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento
/acompanhamento técnico da resposta social (seguranga social), no mesmo prazo e
condigdes indicados no ponto 2.
4. O presente Regulamento Interno, aprovado em reunido da Mesa Administrativa de
12 de novembro de 2025, entra em vigor no dia 12 de janeiro de 2026, revogando o

anterior.
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Artigo 46.°

Tribunal Competente

Para dirimir qualquer litigio emergente deste contrato, as partes convencionam como
competente a Comarca de Aveiro, com expressa rentincia a qualquer outra.

Vagos, 12 de novembro de 2025
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