QW

Qe

SANTA CASA DA MISERICORDIAW
DE SANTA COMBA DAO

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

REGULAMENTO INTERNO

Instituicao Particular de Solidariedade Social
Quinta do Pereiro
3440-393 Santa Comba Dao
Contatos: 232 880 045 / 232 880 040
Site: scmscdao.pt

Email: misericordia.scdao@gmail.com



Santa Casa da Misericordia de Santa Comba Dio

Servigo de Apoio Domiciliario

CAPITULO 1

DENOMINACAO E FINS DO SAD

Artigo 1.°

Ambito de Aplicacio

1. O presente Regulamento aplica-se a valéncia de Servigo de Apoio Domiciliario (SAD), e
contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respetivos clientes, da resposta
social SAD da Santa Casa da Misericordia de Santa Comba Ddo - SCM, sita em Quinta

do Pereiro.

Artigo 2.°

Legislacido Aplicavel

Esta Institui¢do tem estatutos aprovados e registados na Diregdo Geral da Ac¢do Social

sob n® 38/85, folhas 20 verso e 31 do Livro das Irmandades das Misericordias.

O presente regulamento rege-se pelo estipulado nas seguintes legislagdes:

a) Portaria n°38/2013 de 30 de janeiro que estabelece as condi¢des de instalagio e

funcionamento do servi¢o de apoio domicilidrio;

b) Decreto-Lei n°172-A/2014, de 14 de novembro com alteragdes no Decreto-Lei

n°76/2015 de 28 de julho- Aprova o Estatuto das IPSS;
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¢) Decreto-Lein® 126-A/2021, de 31 de dezembro- procede a 3* alteragdo do DL64/2007 3
de 14 de marco e altera o regime juridico dos estabelecimentos de apoio social e a

estabelece a comunicagdo prévia para o funcionamento das respostas sociais;

d) Portaria n°196-A/2015, de 1 de julho na redagdo atual, com altera¢des na Portaria n®
218-D/2019 de 15 de julho- Define os critérios, regras e formas em que assenta o
modelo de contratualiza¢do com as Institui¢des, tendo em conta as especificidades no

dominio da Seguranga Social;

€) A portaria n® 139/2007 de 29 de janeiro aprova o regulamento de registo das

instituigdes particulares de solidariedade social;

f) Compromisso de Cooperagdo para o Setor Social e Soliddrio — Protocolo de
Cooperacdo em vigor que regula o modelo de relacionamento entre o estado e as

Institui¢oes do Setor Social e Solidario;

g) Faq’s de julho de 2015 — operacionalizagdo da revisdo dos acordos de cooperagio e

comparticipagdes para a resposta social SAD.

Artigo 3.°

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

equipamento/estrutura prestadora de servigos.
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Artigo 4.°

Objetivos do SAD

1. O SAD ¢ uma Resposta Social, que consiste na presta¢do de cuidados e servigos
individualizados e personalizados no domicilio das pessoas quando, por motivo de
doenga, deficiéncia, idade, ou outro impedimento, estas ndo assegurem temporaria
ou permanentemente a satisfagdo das suas proprias necessidades bdasicas e/ou

atividades da vida diaria.

2. O SAD, nas suas atividades, visa alcangar os seguintes objetivos:

a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos clientes e familias;

b) Prevenir a institucionalizacdo desnecessaria, decorrente de algumas situacdes de
dependéncia;

c) Acautelar crises e a deterioragdo grave da situacdo pessoal e familiar;

d) Proporcionar apoio personalizado aos clientes e/ou suas familias no seu domicilio,
de forma a criar condig¢des facilitadoras de desenvolvimento;

e) global, assegurando-lhe cuidados de ordem fisica e apoio social, estabilidade
emocional e vivéncia social;

f) Contribuir para a promog¢do de atividades de sensibiliza¢io a comunidade
envolvente que tenham por objetivo facilitar a integragdo do cliente dependente,
com o objetivo de contribuir para a melhoria da qualidade de vida;

g) Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

h) Promover a autonomia dos clientes;

1) Prestar apoio psicossocial aos clientes e familiares, de modo a contribuir pra o seu

equilibrio, bem-estar e melhoria da qualidade de vida.
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Artigo 5.°

Servicos e Atividades Desenvolvidas

1. O SAD tem condigdes para prestar os seguintes servigos:

a) Confegdo, transportes e distribui¢io de refei¢Oes respeitando as dietas prescritas;
b) Servigos prestada durante fins de semana e feriados;
c¢) Tratamento de roupa;

d) Cuidados de Higiene Pessoal diarias;

e) Cuidados de imagem (banho, manicure, pedicure);
f) Higiene Habitacional;
g) Servi¢o de Jantar;

h) Apoio na Medicagdo ¢ Colaboragdo em cuidados de saude (mudanga de saco

coletor/urina; mudanga de fralda);
i) Ampliagdo do horario de servigo;
J) Atividades de Animagéo e socializagao;
k) Apoio Psicossocial;

1) Outros servigos (pagamentos; compras, pequenos arranjos no domicilio, tele-

alarme);

m)Transporte e acompanhamento a consultas e meios complementares de
diagnostico;

n) Acompanhamento a consultas e meios complementares de diagnostico;

0) Disponibilizacdo de produtos de Apoio a funcionalidade e autonomia (ex: camas

articuladas, andarilhos, colchoes anti escaras).
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2. Sem prejuizo de o SAD poder assegurar os servicos referidos nas alineas a), e b) Q’”' SN
do paragrafo anterior, deve ter-se em conta a existéncia na comunidade de servigos $L§

mais apropriados a satisfa¢do das necessidades dos clientes.
3. Caso exista a necessidade da SCM efetuar 2 deslocagdes diarias ao domicilio do

cliente para fazer a higiene pessoal e fornecer a alimenta¢do, globalmente estes

servigos sao considerados quatro servigos.

Artigo 6.°

Capacidade Instalada do SAD

A capacidade maxima de clientes no servico SAD ¢é de 50 clientes de ambos os

sexos, no entanto apenas estdo protocolados 39 clientes.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

Artigo 7.°

Condic¢des de Admissio

1. A admissdo do cliente sera feita tendo em conta as seguintes condi¢des:

a) Individuos que se encontrem em situagdo de dependéncia fisica e ou psiquica,
de caréncia ou disfuncdo social que possa ser minorada através de todos ou

alguns dos servicos prestados pelo SAD;
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b) Que a admissdo seja da vontade do cliente/e ou seus familiares (condig¢do

indispensavel);

c) Ter razdes fundamentadas que permitam a manuten¢do do cliente no
domicilio, designadamente, a existéncia de um domicilio dotado de

infraestruturas e de condi¢bes minimas de habitabilidade;

d) Ter o apoio necessario da parte de familiares, amigos e/ou voluntarios, que lhe

assegurem os cuidados informais (nos casos de cliente em situagdo de grande

dependéncia). W

Artigo 8.°

Critérios de Admissao
1. A admissdo de clientes sera feita de acordo com os seguintes critérios:

a) Pessoas socialmente carenciadas;

b) Isolamento ou risco de isolamento social; auséncia/indisponibilidade da
familia em assegurar o apoio necessario;

c) Pessoas socialmente carenciadas;

d) Grau de dependéncia;

e) Situagdes de emergéncia social;

f) Relatério clinico que ateste a nfo existéncia de doenga infectocontagiosa ou
relatorio que especifique o tipo de enfermidade;

g) Frequentar outra resposta da SCM;

h) Ser natural e, de preferéncia, residente nas freguesias de Santa Comba Dio;

i) Ter um familiar direto a frequentar a resposta social;

J) Ser Irmao e/ou aposentado da SCM.
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2. Na aplicag¢do destes critérios deve atender-se que o SAD procurara dar resposta @AJ

prioritaria a pessoas € grupos sociais economicamente mais desfavorecidos, de

\
250
acordo com os critérios definidos nos respetivos estatutos e regulamentos, &v—‘*“'

conjugadamente garantindo a sustentabilidade da resposta social.

Artigo 9.°

Processo de Candidatura

1. A organizagdo do processo de candidatura destina-se a estudar a situagdo
sociofamiliar do candidato, bem como informar e esclarecer sobre o Regulamento

Interno, normas, principios e valores da SCM.

2. O individuo/ familia devera dirigir-se ao Diretor(a) Técnico(a) da valéncia, com
realizacdo de entrevista ao idoso ou a pessoa responsdvel por este, mediante
marcagdo prévia, a fim de ser elaborado um processo de inscrigdo individual.

Devera, nesse momento, entregar copia dos seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade/ Cartdo do Cidad3o;

b) Cartdo de Contribuinte;

¢) Cartao de Beneficiario da Seguranga Social;

d) Cartao de Utente (SNS);

e) Relatdrio do médico de familia, com o quadro clinico/satde do cliente;

f) Comprovativo dos rendimentos do cliente e agregado familiar.
Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e

respetivos documentos probatorios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo

de obtencdo dos dados em falta.
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3. Asinscri¢des serdo aceites durante todo o ano e sfo validas até ao final do ano em <
curso, apos o términus do ano deve o interessado ou seus representantes proceder %ﬁw&

a renovacio da inscri¢do. E obrigatoria a entrega dos documentos necessarios ao

calculo da mensalidade.

Artigo 10°

Admissio

1. A admissdo passara obrigatoriamente por uma entrevista ao candidato feita pelo
Diretor/a Técnico/a destinada a estudar a situagdo sociofamiliar do candidato, bem
como informar e esclarecer sobre o regulamento interno, normas principios e

valores da SCM.

2. As admissdes serdo efetuadas pela Mesa Administrativa sob proposta da Diregdo
Técnica sempre que haja vagas, cabendo a este 6rgio a decisdo da admissdo dos

clientes e a deliberag@o da respetiva comparticipa¢do mensal.

3. O processo de admissdo termina com a celebragdo de contrato de prestacio de
servigos, anexo ao presente regulamento (Anexo I) e que dele faz parte integrante,
que sera assinado por representante da SCM e pelo cliente e/ou seu responsavel

legal.

Artigo 11°

(Protecio de dados)

1. O Segundo Outorgante reconhece, aceita e presta 0 seu consentimento, em que o

Primeiro Outorgante, para fins de gestdo e outras finalidades permitidas por lei,
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recolha e trate os dados pessoais relativo a sua pessoa, na sua inscri¢do, morada,
registo fotografico, referencias, dados bancérios e registos obrigatorios de utentes
¢ responsaveis pelos utentes, assim como prestam o seu consentimento, que
quando necessario o Primeiro Outorgante possa colocar essa informagio a
disposig¢do de terceiros, prestadores de servigos, organismos publicos e quaisquer
outras entidades, nos termos legais para o efeito. O Segundo Outorgante consente
expressamente, nomeadamente, na recolha, registo e integracdo em base de dados,
organizagdo, conserva¢ao, adaptagdo, alteracdo, recuperagdo, consulta, utilizacio,
eliminag¢do e comunicagdo por transmissdo, difusdo ou qualquer outra forma de

colocagdo a disposigio, incluindo a possibilidade de comparagdo e interconexio.

2. O Segundo Outorgante teré direito a aceder a esta informag¢ao nos termos

legais aplicaveis.

Artigo 12.°

Periodo de ambientagio

A admissdo sera feita sempre condicionada ao periodo experimental de 1 a 3 meses, quer
para uma perfeita ambientagdo, quer para observagdo e verificagdo ratificadora das

condigdes a que se refere este regulamento.

Artigo 13.°

Registo dos Clientes

1. Devera existir registo de clientes, atualizado, onde conste a identifica¢io, motivo e

contactos a estabelecer em situagdes de emergéncia.

2. O processo individual deve permanecer na Instituigao.
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Artigo 14.°

Contrato de Prestagdo de Servigos

1. A prestagdo de servigos do SAD pressupde e decorre da celebrag¢do de um contrato de
prestacdo de servigos, que vigora, salvo estipulagdo escrita em contrario, apds a sua

celebracdo.

2. Asnormas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os

clientes, seus familiares e responsaveis, devem manifestar integral adesdo.

3. Para o efeito, os clientes e seus responsédveis, apos o conhecimento do presente
regulamento, devem assinar contrato de prestagdo de servigos, com emissio de
declaragdo sobre o conhecimento e aceitagdo das regras constantes do presente

regulamento.

4. Sempre que o cliente 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 ou de gestor de negdcios do cliente, como se
este assinasse em seu nome proprio, para além da qualidade de responsavel, devendo

ainda ser aposta impressdo digital do cliente, e escrever-se “a rogo de™.

5. O Regulamento Interno, salvo em casos excecionais e a pedido do Responsavel, ser-

lhe-4 entregue pessoalmente.
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Artigo 15.°

Comunicacoes

quaisquer alteragdes aos elementos de identificagdo indicados, sob pena de se

considerarem como validos os indicados, designadamente para efeitos de

domiciliagdo de moradas.

Artigo 16.°

Processo Individual de Cliente

1. Nesta Institui¢@o existe, para cada cliente, um processo onde consta:

a) Ficha de Inscrigio;

b) Ficha de Avaliagdo Inicial de Requisitos;

¢) Fotocopias dos documentos pessoais;

d) Contrato de prestagado de servigos;

e) Identificagdo, endereco e telefone da pessoa de referéncia do cliente- familiar
ou significativo;

f) Dados de identificagdo e caracterizac¢do social do cliente;

g) Identificacdo do profissional de saide de referéncia e respetivos contactos em
caso de emergéncia;

h) Identificagdo de contacto(s) de pessoa(s) do cliente em caso de
emergéncia/necessidade;

1) Ficha de avaliagdo diagnostica;

j) Programa de Acolhimento Inicial e respetivo relatorio;

k) Relatério de avaliagdo das necessidades e potenciais do cliente;

1) Plano individual (PI) e respetiva revisio;

12
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m) Relatorios de monotorizagio e avaliag¢do do PI;

entradas e saidas da casa do cliente, das reclamacgdes e participagdo nas

atividades;
0) Ficha de registos diarios;

p) Identificagdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente, com
declaragdo de monitoriza¢do de cedéncia de chaves;
q) Outros documentos considerados relevantes.
CAPITULO III

COMPARTICIPACOES

n) Registos dos servigos prestados, das ocorréncias de situacbes andmalas, %}

Artigo 17.°

Determinacio da Comparticipagio

1. Na determinagdo das comparticipagdes dos clientes deverdo ser observados os

seguintes principios:

e Principio da universalidade — os equipamentos/servigos devem prever o acesso e
integracdo de clientes de todos os niveis socioecondémicos e culturais, embora
privilegiando os mais desfavorecidos ou em situagdo de maior vulnerabilidade.

e Principio da justica social — pressupde a criagdo de escaldes de rendimento, para
que os clientes que tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipagdes
inferiores.

e Principio da proporcionalidade — a comparticipagio de cada cliente deve ser

determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar.

13
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2. A comparticipa¢do financeira devida pela utilizagdo de quaisquer servigos presentes
no Art. 5°, do presente Regulamento, abrangidos por Acordo de Cooperagdo, €
determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento “per capita” do
agregado familiar, ndo podendo exceder o custo médio real do cliente calculado no

ano anterior, nem exceder 75% do rendimento per capita, de acordo com o seguinte

quadro:
3
Percentagem a
SAD 5 Dias 26
aplicar
Minimo 2 servigos 45%
SERVICOS
Confecdo, transporte e distribuicdo de refei¢bes, respeitando as dietas prescritas 25%
Fins de semana e feriados 20%
Tratamento da Roupa 5%
Cuidados de higiene pessoal didrios 10%
Cuidados de imagame (banho, manicure, pedicure) 5%
Higiene habitacional 5%
Jantar 5%
Apoio a medicacdo e colaboragdo nos cuidados de satude (mudanca de saco lotetor/urina, -
mudanca de fralda)
Atividades de animagdo e socializagdo 5%
Apoio psicossocial 5%
Ampliagdo do horario de servigo 5%
Outros servigos (pagamentos, compras, pequenos arranjos no domicilio, tele-alarme) 5%
SERVICOS EXTRA
Transporte e acompanhamento dentro do concelho 15€ (taxa fixa)
taxa fixa de saida: 10€,
Acompanhamento fora do concelho
valor hora: 5€
Transporte e acompanhamento Taxa fixa de salde: 106,
p B valor hora: 5€, valor
Disponibiliza¢do de produtos de apoio a funcionalidade e autonomia (ex. camas X
. i & y gratuito
articuladas, andarilhos, colch&es anti escaras)
14
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3. E condi¢do de aceitagdo da candidatura ao SAD, a contratagio de pelo menos 2

Servigos.

4. O SAD pode prestar outros servigos ndo abrangidos pelo Acordo de Cooperagio, que

podem ser pagos, mediante pregario supra apresentado.

Artigo 18.°

Cilculo do Rendimento Per Capita

O célculo do rendimento “per capita™ do agregado familiar € realizado de acordo com a

seguinte formula:

RAF-D
rRc= —12
N
Sendo:

RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do cliente (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do Agregado Familiar

Artigo 19.°

Prova dos rendimentos e despesas do Cliente

1. A prova dos rendimentos do cliente ¢ feita mediante a apresentacdo da declaragio de
IRS, respetiva nota de liquidag¢@o e outros documentos comprovativos da sua real

situagdo.
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2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, ¢ apos
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode a SCM convencionar um

montante de comparticipacdo do cliente.

3. A falta de entrega da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros
documentos comprovativos da real situagdo do cliente, no prazo concedido para o

efeito, determina a fixagdo da comparticipagido familiar maxima.

4. A prova das despesas fixas do cliente ¢ efetuada mediante a apresentacdo dos

respetivos documentos comprovativos referentes aos trés meses anteriores a

admissdo.

Comparticipacio financeira de Clientes

Abrangidos pelo Acordo de Cooperacio

Artigo 20.°

Comparticipacio

1. As comparticipagdes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual, a efetuar no

inicio do inicio do ano civil.

2. As Comparticipagdes por Dependéncia fazem parte do rendimento do cliente para o

calculo do rendimento per capita.

3. A comparticipacdo do cliente ¢ mensal e devera ser liquidada até ao dia 08 do més a

que se refere, sendo a primeira prestacdo liquidada no ato de admissio.

16
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4. Sempre que devidamente justificado, o pagamento podera ser efetuado até ao dia 30 ), “'/
de cada més. Caso isto ndo se registe, a mensalidade sera acrescida de uma U 1
penalizag@o de 10% no més seguinte. 2 e

5

5. A falta de pagamento por um periodo igual ou superior a 90 dias, podera ser motivo

para exclusdo da resposta social.

6. Iniciando-se o SAD na primeira quinzena do més, o cliente é responsavel pelo
pagamento da totalidade da mensalidade. No caso da frequéncia se iniciar na segunda

quinzena do més o cliente pagara metade da mensalidade.

7. Havera lugar a uma redugdo de 10% na comparticipag@o familiar mensal quando o

periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

Artigo 21.°

Conceitos

Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagio do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisi¢do de habitagdo propria e

permanente;

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

residéncia;

d) Despesa com saide e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de

doenga crénica.
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Comparticipacio financeira de Cliente

Nio Abrangidos pelo Acordo de Cooperacio

Relativamente aos clientes que, dentro da capacidade definida, ndo se encontram
abrangidos por acordo de cooperagdo, € livre a fixagdo do valor da comparticipacio do
cliente e/ou familiar, desde que ndo ultrapasse o custo médio por cliente (devidamente

afixado) registado no ano anterior. .

CAPITULO IV
CONDICOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 22.°

Horario de Funcionamento

O SAD funciona 5 dias por semana podendo ser extensivel ao fim de semana, entre as 08h:30
as 18h:00, podendo ser alargado a outros periodos, tendo por base os acordos especificos
contratados com os clientes, elaborados em fun¢@o dos servigos a prestar e de acordo com
a tabela de pregos em vigor, que constara numa adenda ao contrato de prestagdo de

servigos a celebrar pelas partes.

Nos dias de Natal, Ano Novo e Pascoa o SAD tera horario ajustado a essas datas festivas

e funcionam de acordo com a solicita¢do de cada cliente.
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Artigo 23.°

Direitos dos Clientes

Os clientes do SAD tém os seguintes direitos:

a) A inviolabilidade da correspondéncia;

b) A custédia da chave do seu domicilio em local seguro;

¢) A informagdo dos seus familiares de qualquer ocorréncia extraordindria que

envolva o cliente no seu domicilio;
d) As informagdes constantes no dossier do cliente no domicilio;

€) Ao cliente respeito pela sua individualidade, convicgdes, valores, religido e ideal
politico;
f) A um plano de cuidados estabelecidos;

g) A qualidade nos servigos prestados.

Artigo 24.°

Deveres dos Clientes

Os clientes da SAD devem:

a) Informar atempadamente qualquer alteragdo que ocorra no domicilio e que

constitua impedimento para a prestacido de servigos contratados;

b) Pagar as mensalidades, pelos servicos prestados, durante o més corrente.
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Artigo 25.°

Direitos da SCM

Sao direitos da Institui¢io:

a) Exigir dos clientes o cumprimento do presente Regulamento;

b) Encaminhamento do cliente para outra Resposta Social da Misericordia ou
exterior a esta, que a Legislagdo considere adequada e, quando tal se justifique,
pela necessidade de preservar a qualidade de vida do cliente e dos colaboradores,

em articulagdo com os familiares e ou responsavel pelo mesmo;

¢) Rescindir de Contrato com o cliente nos termos do Art. 27° do presente

Regulamento.

Artigo 26.°

Deveres da SCM

1. A SCM, além das demais obrigagdes legais ou constantes deste regulamento, obriga-

S¢€ a:

a) Garantir o bom e seguro funcionamento da Resposta Social, assegurar o bem-estar
e qualidade de vida dos seus clientes e o respeito pela individualidade e dignidade

humana;

b) Proporcionar servigos individualizados e personalizados aos clientes, dentro do

ambito das suas competéncias;

¢) Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente

adequada ao desenvolvimento do SAD;

20
Aprovado a 30/01/2025 Regulamento Interno



Santa Casa da Misericordia de Santa Comba Dio 4

Servi¢o de Apoio Domicilidrio

d) Organizar um processo individual por cliente;

e) Planificar anualmente as atividades a desenvolver pelo SAD.

CAPITULOV
DISCIPLINA E CESSACAO DE SERVICOS

Artigo 27.°

San¢des/Procedimentos

1. Os clientes ficam sujeitos a sangdes quando nio respeitarem este regulamento e outras

determinagdes em vigor na SCM.

2. As sangdes serdo aplicadas pela Mesa Administrativa, sendo lavradas em ata, aos
clientes incumpridores conforme a gravidade das faltas:
a) Adverténcia;

b) Cessagado do contrato de prestagdo de servigos.

3. Ficam sujeitos ao cancelamento da prestagdo de servigos, os clientes que manifestem
sintomas de doenca mental, ou comportamento antissocial, que perturbe o bom

funcionamento da resposta social.

4. Procedimentos muito graves, a avaliar pontualmente, poderdo ser encaminhados para

procedimento judicial.
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Artigo 28.° V|
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Cessacio da Prestacgio de Servicos

1. O Contrato de Prestacao de Servicos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou ndo renovacdo, o qual tera de ser redigido por escrito e

indicar a data a partir da qual vigorara;
b) Revogacdo por uma das partes;
¢) Incumprimento;

d) Inadaptacdo do cliente;

e) Cessa imediatamente em caso de obito.

2. Em caso do cliente ou responsavel pretenderem cessar o contrato, terdo de comunicar
por escrito a sua decisdo a SCM, com 60 dias de antecedéncia.

3. A ndo comunicagao naquele prazo, implicara o pagamento da comparticipagdo mensal
correspondente ao prazo de aviso em falta.

4. Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, com justa causa, o presente contrato por
incumprimento dos demais Outorgantes.

5. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por
inadaptacdo do cliente, sendo neste caso, devida a comparticipacio daquele més e
respetivas despesas.

6. Considera-se justa causa, nomeadamente:

a) Quebra de confianca dos Outorgantes;
b) A existéncia de dividas a SCM, designadamente, uma ou mais mensalidades e
respetivas despesas ndo liquidadas;

c) Desrespeito pelas regras do SAD, Equipa Técnica ou demais funciondrios;
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do presente contrato.

CAPITULO VI
PESSOAL - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 29.°

Quadro de pessoal

p—

. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho
e eficacia dos servigos, tendo por base os indicadores que, com essa intengo, sejam

definidos pela Mesa Administrativa da SCM;

2. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Diretor(a) Técnico(a) licenciado/a

na area das Ciéncias Sociais ou Ciéncias da Saude;

3. A selegdo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa

Administrativa da SCM;

4. O quadro de pessoal encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo dos
recursos humanos, formacgdo e contetido funcional, deferido de acordo com a

legislacdo normativa em vigor.

5. Funcdes de Diretor Técnico:

e Dirigir o funcionamento do estabelecimento coordenando e supervisionando as

atividades do restante pessoal;

23
Aprovado a 30/01/2025 Regulamento Interno



Santa Casa da Misericérdia de Santa Comba Dio “J?/&‘/y

Servigo de Apoio Domiciliario

e Verificar as condi¢des de confegdo e servigo da alimentagdo em articulagio com

o Nutricionista/Dietista da Institui¢do que devera proceder a afixagdo das ementas

semanais nos termos da legislagdo em vigor;

e Solicitar aos servigos competentes, nomeadamente a Seguranga Social, seu / ;
interlocutor privilegiado, informacgdo/esclarecimento de natureza técnica,

inerentes ao funcionamento da Instituicdo, tendo em vista a sua melhoria;

e Promover reunides de trabalho com os clientes e com o pessoal, dispensando

especial atencdo a questdo do relacionamento (interpessoal) prevenindo o conflito;

e Auscultar o pessoal no que respeita 4 sua formagdo e propor e/ou promover de
acordo com a Mesa Administrativa agdes de formagdo de acordo com as

necessidades e interesses manifestados;

e Participar nas reunides da Dire¢io, quando forem tratados assuntos relativos ao

funcionamento do estabelecimento, sempre que para tal seja convocada;

e Propor a Direcdo a admissdo de pessoal, na situagdo de faltas prolongadas de

trabalhadores efetivos;

e Propor & Diregdo a contratagdo eventual de pessoal, na situagdo de faltas

prolongadas de trabalhadores efetivos;
e Zelar pela aplicagdo do Regulamento Interno;

e Estudar a situagdo socioeconomica e familiar dos candidatos a admissio,

recorrendo se necessario a visita domiciliaria;

e Estudar a comparticipacdo do cliente de acordo com as normas orientadas das
comparticipagdes familiares;

e Proceder ao acolhimento dos clientes com vista a facilitar a sua integracio;

e Organizar e manter o processo individual de cada cliente fazendo parte do mesmo,

para além das pecas ja referidas, toda a informacio de caracter confidencial

(apenas o pessoal Técnico deve ter acesso a este processo);
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e Fomentar e reforgar as relagdes entre clientes, familiares, amigos e a comunidade

FUNDADA
28g3151

em geral;

e Incentivar a organizacdo de atividades abertas a comunidade, fomentando o

intercimbio entre Institui¢gdes, sobretudo a nivel do concelho;
e Elaborar os planos de ag@o anuais;
e Elaborar os planos individuais;

e Organizar os servigos disponiveis e contratualizados, (indicados na pagina 12)

Artigo 30.°

Deveres Gerais dos/as Funcionarios/as

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

Administrativa da SCM;

2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa
Administrativa, os superiores hierarquicos, os companheiros de trabalho e as

demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a SCM,;

3. Tratar os clientes, com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, ndo sendo
permitidas insinuagdes, palavras ou agdes que as possam ofender ou atentar contra

o seu pudor;

4. Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade e realizar o trabalho com
zelo, diligéncia e competéncia;
5. Obedecer aos superiores hierdrquicos em tudo o que respeita a execugdo e

disciplina do trabalho;

6. Guardar lealdade & SCM, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando

informagdes que violem a privacidade daquela, dos seus clientes e trabalhadores;
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7. Zelar pela conserva¢@o e boa utilizagdo dos bens da SCM, quer estejam

relacionados com o seu trabalho e lhe estejam confiados ou néo;

8. Participar nas a¢des de formacdo que forem proporcionadas pela SCM, mantendo

e aperfeigoando permanentemente a sua preparagdo profissional;
9. Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho;

10. Contribuir para uma maior eficiéncia dos servigos da SCM, de modo a assegurar

e melhorar o bom funcionamento;

11. Prestigiar a SCM e zelar pelos seus interesses, ndo participando em atos que a

possam lesar e de que tenham conhecimento;

12. Proceder dentro da SCM como verdadeiro profissional, com correcdo e aprumo

moral;

13. Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento ao

Coordenador/Diretor Técnico;

14. Ndo exercer qualquer influéncia nos clientes ou familiares, com o objetivo de ser
presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a

acreditar que desta forma serdo melhor servidos.

Artigo 31.°

Direitos Gerais dos/as Funcionarios/as

O Trabalhador(a) em servigo tem direitos:

a) A todos os consignados na legislagdo em vigor;

b) A serem tratados com dignidade e respeito.
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CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 32.°

Alteracdes ao Regulamento

Nos termos do Regulamento da legislacdo em vigor, a Mesa Administrativa da SCM
devera informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre
quaisquer alteracdes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do

contrato a que a estes assiste.
Artigo 33.°

Livro de Reclamacdes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, o SAD possui Livro de Reclamagdes, que podera
ser solicitado ao/a Diretor (a) Técnico (a) ou o/a quem substituir, sempre que desejado.
2. O referido documento existe também em suporte digital o qual podera ser acedido

através do site ou endereco eletronico em https:// www.scmscdao.pt.

3. Nao obstante, no numero anterior poderdo ser apresentadas quaisquer reclamagoes ou

sugestdes ao /a Diretor (a) Técnico (a) da valéncia.

Artigo 34.°

Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor apos a sua aprovacgdo pela Mesa Administrativa

da SCM.
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Artigo 35.°

Aprovacio, Edi¢io e Revisdes

E da responsabilidade da Mesa Administrativa da SCM, proceder a aprovagio, edigdo e
revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequagdo a missdo e objetivos do
SAD.

Aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da
Misericordia de Santa Comba Dio, aos trinta dias do més de janeiro de dois mil e vinte e

cinco.

Mesa Administrativa,
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