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CAPITULO I - Disposicdes Gerais
Ambito de Aplicagio
O presente regulamento contém as normas que dizem respeito aos direitos e deveres dos

utentes, e toda a organizag¢do interna do Servigo de Apoio Domicilidrio- SAD

Norma 1.2 - Denominagdo e localizagdo

A Resposta Social de Apoio Domicilidrio, adiante designado por SAD, funciona em instala¢des
da Estrutura Residencial para Pessoas idosas, com sede na Rua Dr. Eduardo Gongalves, 17 — A,
4720 — 345, na Unido das freguesias de Ferreiros, Prozelo e Besteiros, com acordo de
cooperagio com o Centro Distrital da Seguranga Social de Braga / Instituto de Seguranga Social
IP, celebrado em 21/11/2023.

A Santa Casa da Misericérdia de Amares é um estabelecimento com as Respostas Sociais na
area da Infancia, Juventude e Populacdo ldosa; tem a sua sede na Rua Dr. Eduardo Gongalves,
17 — A, cédigo postal 4720 — 345, na Unido de freguesias de Ferreiros, Prozelo e Besteiros,
Concelho de Amares, Distrito de Braga, Telefone n2 253 909 220 / 253 909 225, Fax n.2 253

909 229, E-Mail: scmamares@scmamares.com, contribuinte n? 500 874 921.

Norma 2.2 - Legislagdo Aplicavel
1. O Servico de Apoio Domiciligrio é uma resposta social que consiste na prestacdo de

cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando,
por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar
tempordria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou
atividades da vida diaria, em regime de Acordo de Cooperagdo com o Centro Distrital da
Seguranca Social de Braga e, rege-se pelo estipulado no:

a. Decreto-Lei n.2 172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b. Portaria n.2 38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as
condi¢Bes de implantagdo, localizacdo, instalagdo e funcionamento do Servigo de
Apoio Domiciliario;

c. Decreto-lLei n.2 33/2014, de 4 de margo — Define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

d. Portaria n? 196-A/2015, de 1 de julho, que define os critérios, regras e formas em
que assenta a cooperacgdo, i.e., as condicdes de comparticipacdo financeira e de

execucao;
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e. Portaria 218-D/2019 - Define os critérios, regras e formas em que assenta o
modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca
Social, I. P. (ISS, I. P.) e as institui¢des particulares de solidariedade social ou
legalmente equiparadas;

f. Protocolo de Cooperagdo para o Setor Social e Solidario em vigor;

g. Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Coletivo de trabalho para as Misericérdias.

i. Deliberagdo n2135/2025

Norma 3¢ - Objetivos do Regulamento
Nos termos da legislacdo aplicdvel, o regulamento interno define as regras e os principios

especificos de funcionamento do SAD.

O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgacgdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
equipamento/estrutura de servigos;

3. Promover a participagdo ativa dos utentes ou seus representantes legais.

Norma 42 - Destinatdrios, Missdo, e Objetivos do SAD
1. S3o destinatérios do SAD familias e/ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em

situagdo de dependéncia fisica e/ou psiquica e que n3do possam assegurar, temporaria ou
permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou a realizagdo das
atividades instrumentais da vida diaria.

2. Com mais de sete décadas de existéncia, a Santa Casa da Misericérdia de Amares é uma
instituicdo de direito privado e de utilidade publica que tem pautado a sua atuagdo, junto
da comunidade, pela defesa de valores sociais inestimdaveis, numa 6tica de proximidade,
respeito e defesa de boas causas. Para além das obras de Misericérdia e da cultura
institucional da SCMA, entre outros, constituem principios gerais que presidem a filosofia
de trabalho e gestdo do SAD os principios da dignidade humana, da familia, da
corresponsabilidade, da entreajuda e participagdo, da solidariedade e economia social, da
equidade social, da insergdo social, da tolerdncia e informagdo.

3. O SAD, propor-se alcangar os seguintes objetivos:

a. Contribuir para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
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Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida,
retardando ou evitando a institucionalizacdo;
Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos
utentes, sendo este objetivo de contratualizagao;
Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades
especificas de cada pessoa;
Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memodria,
do respeito pela histdria, cultura e espiritualidade pessoais, pelas suas
reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;
Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;
Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdo e
seguranga no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o
contacto com novas tecnologias Uteis;
Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;
Promover estratégias de manuteng¢ao e refor¢o da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e a da autoestima e oportunidades para a
mobilidade e atividade regular, tendo em atencdo o estado de salde e
recomendacbes médicas de cada pessoa;
Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as
quedas, os problemas com os medicamentos, o isolamento e qualquer forma de
mau trato;
Promover a intergeracionalidade;
Contribuir para a consolidagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
Reforcar as competéncias e capacidades das familias e outros cuidadores;
Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social;

Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

Norma 52 - Cuidados, Servigos e atividades desenvolvidas

1. O Servico de Apoio Domicilidrio assegura a prestacdo dos seguintes cuidados, servigos e

atividades:

IMP 212.0

Fornecimento e apoio (sempre que possivel) nas refeigdes, respeitando as dietas

com prescricdo médica;
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b. Cuidados de higiene e de conforto pessoal, de imagem (os produtos necessarios a !

este servigo serdo da responsabilidade do utente)

c. Tratamento da roupa do uso pessoal do utente (pessoais e cama); ,}%/k‘

d. Higiene habitacional, estritamente necesséria a natureza dos cuidados prestadosﬂ

(os produtos necessarios a este servigo serdo da responsabilidade do utente);

e. Atividades de animac3o e socializagdo, designadamente, aquisi¢do de bens e
géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocacdo a entidades da
comunidade {sempre que possivel);

f. Apoio psicossocial;

g. Formacio e sensibilizagdo aos familiares e cuidadores informais para a prestacdo
de cuidados aos utentes;

h. Servico de teleassisténcia;

2. O Servico de Apoio Domicilidrio pode assegurar ainda outros servi¢os, nomeadamente:

a. Cedéncia de ajudas técnicas;

b. Custédia de chaves;

3. Os utentes que pretendam dieta deverdo apresentar indicagdo terapéutica.

4. No caso de desaparecimento ou outros danos causados as marmitas ou recipientes, o
utente terd que pagar uma coima que poderd ir até ao seu valor atual em mercado,
correspondente ao equipamento em causa (marmitas ou recipientes).

5. Os cuidados e servicos tém duas modalidades de funcionamento:

a. Dias Gteis entre as 8.00h e as 18.00h;

b. Aos Sdbados, Domingos e feriados (excepto dia 25 e dezembro, 1 de janeiro,

Domingo de Pdscoa), entre as 08:00h e as 16:00h.

CAPITULO II - Processo De Admiss3o dos Utentes
Norma 62 - Condicoes de admissdo
S3o condi¢des de admissdo do utente em SAD tendo em conta as seguintes condi¢des:
1. Estarem enquadrados nas condigdes referidas no n.2 1 da Norma 4.

2. Serem residentes na area de freguesias do Concelho de Amares.

Norma 72 - Critérios de Admissdo
1. A admiss3o terd em conta a procura, a gravidade das situa¢des e a capacidade de resposta

do servi¢o. Serdo consideradas situagdes graves e, portanto, com prioridade:

IMP 212.0 Pégina 7 de 27



R a—

(‘?\. REGULAMENTO INTERNO
V)
SAD

=

a. Situacdes familiares sociais e economicamente mais desfavorecidas ou desprovidas de

apoio familiar;

b. Risco de isolamento social;
¢. ldoso ou individuo impossibilitado para realizar as atividades da vida diaria; QJ/
d. Incapacidade temporaria do utente ou familia; {L
e. Solicitagdes da Seguranga Social e/ou de estabelecimentos de satde.
2. A ordem ou numero da inscrigdo ndo constitui critério de prioridade na admissdo do
utente. %
3. Na aplica¢do destes critérios deve atender-se que o SAD procurara dar resposta prioritdria
a pessoas e grupos socialmente mais desfavorecidos, de acordo com os critérios definidos
nos respectivos estatutos e regulamentos, conjugadamente, garantindo a sustentabilidade

e qualidade da resposta social.

Norma 82 - Inscrigdo
1. O utente, familiar responsavel ou cuidador devera dirigir-se ao Diretor Técnico do SAD, nos

respectivos dias de atendimento mediante marcagdo prévia, a fim de ser elaborado um
Processo individual do utente.

2. Para efeito de admissdo, o utente devera fazer a sua inscrigdo através do preenchimento de
uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo
fazer prova das declaragbes efetuadas, mediante a entrega de cdpias dos seguintes
documentos:

a. Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo do utente e do representante legal,
quando necessario;

b. Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

c. Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do utente e do representante legal,
quando necessario;

d. Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente
pertence;

e. Declaracdo médica comprovativa da situacdo de saude do candidato, com um
resumo da histéria clinica, indicagdo terapéutica e com a referéncia de que ndo é
portador de doenga infecto-contagiosa ou mental, e/ou caso sofra de uma destas,
documento que refira que ndo ha perigo de transmissdo ou que a doeng¢a mental

estd devidamente compensada;
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f. Documento comprovativo do valor da pensdo auferida e rendimentos
patrimoniais;
g. Declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidagdo;
Documentos comprovativos das despesas consideradas no célculo do valor da
mensalidade (ex. Declaracdo da farmacia com despesas mensais da medicagdo
prolongada);
Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de
inscricdo e respetivos documentos comprovativos, devendo ser, desde logo, iniciado o

processo de obtengédo dos dados em falta.

Norma 9 ¢ - Procedimento de Admissdo
A admissdo passa obrigatoriamente por uma entrevista ao candidato e ou familiar, que

sera contactado a fim de se proceder & marcac¢do de uma visita domicilidria, ao candidato,
acompanhado pela Diretora Técnica, destinada a estudar a situagdo sociofamiliar do
candidato, bem como informar e esclarecer sobre o regulamento interno, Normas,
Principios e Valores da Santa Casa da Misericdrdia.

Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pela Diretora Técnica da
resposta social, a quem compete elaborar, juntamente com o Provedor/Mesario
responsavel pela resposta social, a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A
proposta de admissdo terd em conta as necessidades sociais identificadas e a
sustentabilidade econdmica da resposta social. A admissdo sé é considerada apés
despacho de admissdo do Provedor, em que conste a atribuicdo da respectiva
comparticipagdo mensal.

E competente para decidir o processo de admiss3o a Diretora Técnica da resposta social,
ap6s consentimento pelo Provedor/Mesario responsavel pela resposta social;

Da decisdo proferida no dmbito do processo de admissdo sera dada conhecimento ao
utente ou familiar responsével ou representante legal, caso exista, no prazo de 15 dias;
Apds decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-da a abertura de um processo

individual, que terd por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim

como a defini¢do, programagdo e acompanhamento dos servigos prestados;

6. Em situacbes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer da

Diretora Técnica da resposta social e autorizagdo do Provedor/Mesdrio responsavel pela

resposta social tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situag¢des;
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7. Os utentes que retnam as condi¢Ses de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em

pasta prdpria ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo.

Norma 102 - Acolhimento dos Novos Utentes
1. O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

a. Prestar ao utente, familiar/responsdvel efou acompanhante, todos os
esclarecimentos necessdrios a boa integragdo do utente, seus direitos, deveres e
normas internas e quotidiano do SAD;

b. Informar o utente, familiar/responsavel e/ou acompanhante do valor da
comparticipagdo mensal a pagar a Misericordia;

c. Informar o Utente, familiar/responsavel e/ou acompanhante do regulamento
interno;

d. Acordar o Plano Individual de Servigos a definir com os familiares e/ou
acompanhante, tendo em conta as suas necessidades especificas de forma a
garantir uma adaptagdo de sucesso;

e. Informar o utente, familiar/responsavel e/ou acompanhante sobre as formas de
pagamento da comparticipa¢io familiar/mensalidade;

f. Informar o utente, familiar/responsdvel efou acompanhante sobre o
funcionamento de todos os servigos;

g. Apresentagdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

h. Definir e conhecer os espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na
prestagdo dos cuidados;

i. Definir as regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto
ao acesso a chave do domicilio do utente;

j. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliacdo do programa de acolhimento inicial, identificando as manifesta¢des e
factores que conduziram a inadaptacdo do utente; procurar que sejam
ultrapassados, estabelecendo se novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptacdo
persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente, de rescindir o
contrato.

2. Serd solicitado aos familiares /responsaveis e/ou ao acompanhante que assumam a

obriga¢do de acompanhar e apoiar o utente durante a prestagao se servigos em SAD.
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3. A falta de veracidade nas informacdes prestadas pelos familiares, utentes e/ou
acompanhantes, poderd originar a ndo admissdo do utente ou a respetiva denuncia do

contrato celebrado com a Misericérdia.

CAPITULO i - RELACOES CONTRATUAIS

Norma 119 - Registo dos utentes
1. O processo Individual do Utente deve permanecer na institui¢do, estar atualizado e é do

acesso restrito nos termos da legislacdo aplicdvel. O registo da prestagdo de servigos é

efetuado na plataforma sénior ao cuidado da equipa que presta os cuidados.

Norma 122 - Capacidade do SAD
1. O SAD tem capacidade para 40 utentes, com acordo estabelecido com o Instituto de

Seguranga Social.

Norma 132 - Contrato de prestagdo de servigos
1. A prestagdo de servicos do SAD pressupde e decorre da celebragdo de um contrato de

prestacdo de servigos, que vigora, salvo estipulagdo escrita em contrario, apés a sua

celebragdo.

Norma 142 - Comunicagdes
1. No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicagdo expressa

em contrério, as notificagdes e comunicagdes escritas, far-se-do através da utilizagdo de
meios eletrénicos, designadamente correio eletrénico, ou mensagens escritas (SMS), para
o endereco eletrénico ou nimeros de telemdvel indicados para o efeito, WatsApp ou
outra aplicagdo, considerando-se validas entre as partes, desde que acompanhadas do
respetivo comprovativo de envio e leitura.

2. Nos casos em que seja solicitado, poderd a SCMA procede ao envio dos recibos de
comparticipacdo familiar/mensalidade e declaragdes anuais via-e-mail, os quais serdo
considerados como validos desde que acompanhados do respetivo comprovativo de
liquidagao.

3. E da responsabilidade do utente, familiar/ responsavel a comunicagdo de quaisquer
alteracbes de elementos de identificagdo indicados, sob pena de se considerarem como

vélidos os indicados, desighadamente para efeitos de domiciliagdo de moradas.
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Norma 159 - Processo Individual da Utente

Ficha de inscricdo: Identificagdo e contacto do utente; Data de inicio da prestagdo

dos servigos;

Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal, caso exista;
Identificagcdo e contacto de médico assistente;

Fotocépia do Bilhete de Identidade / Cartdo de Cidadao;

Fotocépia do Cartdo de Contribuinte;

Fotocdpia do Cartdo de Segurancga Social;

Fotocdpia do Cartdo de Utente (SNS);

Identificacdo da situacgdo social, familiar e histéria de vida;

Relatério clinico, com indicacdo da situacdo de saldde, e com o plano didrio da
indicacdo terapéutica do utente;

Plano Individual de Cuidados (PIC);

Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como. de ocorréncia de
situacbes andmalas;

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

Declaracdo Anual de Pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaragdo
comprovativa da Seguranga Social;

Ultima declarag3o de IRS e respetiva Nota de Liquidagdo;

Documento comprovativo da existéncia de despesa mensal fixa (Ex: despesas com
medicamentos de uso permanente);

Documento do cdlculo da mensalidade;

Cessacdo do contrato de prestagao de servigos com indicagdo da data e motivo;
Exemplar do contrato de prestagao de servigos;

O Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a
coordenac3o técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
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CAPITULO IV - COMPARTICIPACOES FAMILIARES /MENSALIDADES
Utentes abrangidos pelo acordo

Norma 169 - Cdlculo do Rendimento Per Capita
1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a

seguinte formula:

RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

RC: Rendimento per capita
RAF: Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D: Despesas mensais fixas

N: Ndmero de elementos do agregado familiar

2. A comparticipacdo financeira devida pela utilizagdo dos servicos presentes neste
regulamento, para utentes abrangidos pelo Acordo de Cooperagdo, é determinada pela
aplicacido de uma percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar.

3. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia
comum (esta situa¢gdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, por periodo
igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e,
ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de salde, escolaridade,
formagdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista cardter temporario),
designadamente:

a. Cénjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos;

b. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

c. Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d.Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

e. Adotados ou tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas ou jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar;

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

a. Do trabalho dependente;
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b. Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos
coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e dos
produtos e de servigos prestados);

c. De pensdes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo
de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d. De prestacdes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego), (exceto as atribuidas por
encargos familiares e por deficiéncia);

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

f. Prediais: rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso de prédio ou de
parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo sublocador
entre a renda recebida do subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total
ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre
que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor
Patrimonial Tributério, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do
valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certid3o de teor
matricial ou do documento que titule a aquisi¢do, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imével destinado a habitacdo permanente
do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como rendimento
o montante igual a 5% do valor gue exceda aquele valor.

g. De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancérios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos
depésitos bancédrios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicagdo de 5%.

5. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no
ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).
6. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel, consideram-se

despesas mensais fixas do utente:
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a. O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica; /R;“*

v
b. O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisi¢do de habitagdo prépria; {l‘k _

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

d. Asdespesas com salide e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca crénica.

e. Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a descendentes e

outros familiares.

Norma 179 - Tabela de Comparticipagoes
1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada em fung¢éo da

percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com

a seguinte tabela:

Ne de servicos |  Dias Uteis | pjas iteis + Fim de semana
2 40% 60%
3 45% 65%
4 50% 75%
5 50% 75%
6 50% 75%

1. Ao somatdrio das despesas referidas em b), c} e d) do n? 6 da Norma 172 é estabelecido
como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG, nos casos em
que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa;

2. E condigdo de aceitagdo da candidatura ao SAD, a contratagdo obrigatdria de pelo menos 2
servicos;

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a. E feita mediante a apresentacio da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou
outro documento probatério;
b. Na falta de entrega dos documentos probatdrios, a SCMA convenciona um montante

de comparticipagdo até ao limite da comparticipagdo familiar maxima;
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c. A ocultacdo ou falsas declara¢gdes de rendimentos ou a ndo observancia do dever de
informar previsto na alinea anterior do presente regulamento, serdo punidas com a
anulagdo unilateral do contrato, para além do direito a justo ressarcimento pelas
perdas efetivas por parte da SCMA de Amares.

4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.
5. Em caso de alteragdo a tabela em vigor, os utentes ou familiares responsaveis ou
representantes legais, caso existam, serdo avisados com 30 dias de antecedéncia
relativamente a sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito de resolugdo do contrato

que a este assiste em caso da discordancia com as alteragdes comunicadas.

Norma 182 - Montante e Reviséo da ComparticipagGo Familiar
1. A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no

ano anterior, calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagdo;

2. Os complementos por dependéncia fazem parte do rendimento do utente para célculo de
rendimento per capita.

3. As comparticipacbes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre
que ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de
cuidados e servicos a prestar.

4. Haverd lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o
periodo de auséncia por parte do utente, devidamente justificado exceder 15 dias uteis
ndo interpolados;

5. Haverd lugar a uma reducdo da comparticipagdo familiar mensal, quando se verifique a
frequéncia da mesma resposta social e estabelecimento de apoio social por mais do que

um elemento do mesmo agregado familiar.

Norma 192 - Pagamento das Mensalidades
1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, nos

servicos administrativos da SCMA e, durante o respetivo hordrio de expediente;

2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efectuado,
no periodo posterior a sua realizagdo;

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a SCMA poderd vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser

realizada uma andlise individual do caso, mediante comunica¢io ao utente e/ou familiar
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responsavel ou representante legal, caso exista, sem prejuizo do direito de rescisdo do If/rk_
contrato que, neste caso, assiste a Instituicdo e ao recebimento dos valores ndo pagos. '{2??

SUBSECCAO | - COMPARTICIPACAO FINANCEIRA DE UTENTES NAO ABRANGIDOS PELO
ACORDO DE COOPERACAO

1. Relativamente aos utentes que n3o se encontram abrangidos pelo Acordo de Cooperagdo,

é livre a fixag3o do valor da comparticipagdo mensal do Utente, designada mensalidade.

CAPITULO V — CONDIGOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO
Norma 202 - Hordario de Funcionamento
1. O Servico de Apoio Domiciligrio tem duas modalidades de funcionamento:
e De Segunda a Sexta-feira (feriados excluidos), entre as 08:00 horas e as 18:00 horas;
e Sabados, Domingos e feriados incluidos, com a excepgdo do dia 25 de dezembro, 1 de

janeiro e domingo de Pascoa, das 08:00 horas as 16:00 horas.

CAPITULO VI - DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
Norma 212 - Fornecimento e Apoio nas Refeigbes

1. O servico de alimentagdo consiste na confe¢do e transporte do almog¢o e ou jantar,
conforme o numero de refei¢des fornecidas, nos dias e termos contratualizados

2. A ementa semanal é afixada em local visivel na instituicdo, elaborada com o devido
cuidado nutricional, sendo publicada na pagina de facebook da SCMA todas as semanas;

3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatério e, em casos excecionais, que impliquem a aquisi¢do de produtos especificos,
poderdo originar encargos adicionais a suportar pelo(a) utente, dependendo da sua
situacdo socioeconémica.

4. A distribuicdo da alimenta¢do é realizada entre as 11h30 e as 13h30m. Ressalva-se a
possibilidade de atraso em virtude de qualquer imprevisto, sendo as (as) utentes avisadas

(os).

Norma 229 - Cuidados de Higiene e de Conforto Pessoal, e Cuidados de Imagem
1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e

conforto e é prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manha.
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2. Sempre que se verifiqgue necessario o servico poderd compreender mais do que uma
higiene pessoal diaria, sendo considerado como mais um servigo;

3. A encomenda de fraldas, cuecas-fralda, pensos ou outros produtos de incontinéncia
poders ser da responsabilidade da SCMA, quando solicitado pelo utente sendo o valor dos
mesmos cobrado aquando da mensalidade.

4. Podem também ser prestados Cuidados de Imagem como o servico de cabeleireiro
(prestado pela equipa do domicilio) e serd considerado e refletido no contrato de

presta¢do de servigos como mais um servigo.

Norma 239 - Tratamento da Roupa do Uso Pessoal do Utente
1. As roupas consideradas neste servigo sdo as de uso didrio, da cama e casa de banho,

exclusivas do utente.
2. A roupa é recolhida pela equipa de SAD e entregue no domicilio do utente apds

tratamento, e corresponde a um servico diario.

Norma 2492 - Higiene Habitacional
1. Por higiene habitacional entende-se a arrumagdo e limpeza, estritamente necessaria a

natureza dos cuidados prestados no domicilio do utente, nas zonas e areas de uso
exclusivo do mesmo;

2. Os produtos necessarios a higienizagdo habitacional sdo da responsabilidade do utente
e/ou cuidador(es)

3. No caso da contratualizacdo do servico de higiene pessoal e ou fornecimento de refeigdo,
devem proceder a arrumagdo do quarto do utente, decorrente dos cuidados prestados,
como fazer a cama diariamente, mudar semanalmente a roupa de cama, recolher os lixos
(sempre que necessario), na cozinha deve proceder a limpeza e arrumagdo da louga,
recolha de lixos. Estes cuidados sdo considerados como higiene habitacional e

contabilizada como um segundo servico.

Norma 259 - Atividades de Animagdo e Socializacdo, designadamente, Animagdo, Lazer,
aquisi¢do de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagéo a entidades da
comunidade

1. Este servico é prestado da seguinte forna;

2. Os utentes podem ser contactados para participar em atividades culturais e recreativas

promovidas pela SCMA, ficando o transporte do, e para o domicilio, a cargo da SCMA.
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3. Na prestacio de servicos de apoio a atividades instrumentais da vida didria,
nomeadamente: na aquisicio de bens e servicos e apoio na utilizagdo de meios de
comunica¢do (ex: compras, pagamentos de servigos, marcagdo de exames e consultas
médicas, aquisi¢do de medicag¢do, entre outros a pedido do utente);

A aquisicdo de bens e servigos é efetuada a pedido do(da) utente e, sendo possivel, em

articulacdo com o familiar responsével. Estas aquisigdes sdo pagas diretamente pelo (a)
utente, a quem é devido o documento relativo ao custo dos bens adquiridos

Norma 262 - Apoio Psicossocial
1. O apoio psicossocial integra agbes no ambito psicologico e social, tendo como objetivo

promover o bem-estar fisico, psicoldgico e emocional do (da) utente, podendo ajudar a

gerir problema psicossocial, apoiar o(a) utente e/ou familiares em fases criticas;
2. Nas situagdes que exijam apoio diferenciado a Diretora Técnica pode providenciar o
encaminhamento para outros servigos, respeitando sempre a vontade expressa do utente.

3. Este servigo é prestado, no minimo 1 vez por més, com avaliagao diagnéstica.

Norma 272 — Formagéio e Sensibilizagéio dos familiares e cuidadores informais para a
prestagdo de cuidados aos utentes
1. O SAD procura desenvolver a¢des de formagao e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores

informais para a prestacdo de cuidados aos utentes, sessdes de esclarecimento, divulgagdo

de documentos informativos. Este servico, deve ser prestado no minimo, 2 vezes por ano.

Norma 2892 - Servigo de Teleassisténcia
1. E efetuado contacto através de uma linha telefénica, com um equipamento de

comunicag¢bes e informético especifico. O servigo de teleassisténcia funciona 7 dias da

semana, 24 horas.

Norma 299 - Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia
1. Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas

articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o Servigo de Apoio Domicilidrio pode
providenciar a sua aquisi¢do ou empréstimo, embora estes tipos de apoios ndo estejam
incluidos no valor da comparticipacdo, devendo ser informado o utente/responsavel do
valor acrescido deste tipo de ajuda/produtos, por se tratar de um servico extra.

O valor é definido pela Mesa administrativa.
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Norma 302 - Guarda da chave do domicilio
1. A chave do domicilio do(a) utente é confiada a equipa do SAD, mediante declaragdo

escrita para o efeito, sendo guardada em local seguro apenas de acesso a equipa

responsavel pela prestagao de cuidados e servigos.

Norma 319 - Acompanhamento e Transporte, a Consultas e Exames Complementares de
Diagnéstico
1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e ou do

préprio utente;

2. Os utentes desta resposta social s3o acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnostico, pelos familiares;

3. Esté previsto, quando n3o exista estrutura familiar e dependendo da disponibilidade da
SCMA, o acompanhamento do utente em determinadas situages (consultas médicas,
exames).

4, Em caso de urgéncia, recorre-se a linha de emergéncia.

Norma 322 - Administragdo da Medicagdo Prescrita
1. A medicac¢3o, qguando administrada ao utente é responsabilidade do familiar responsavel e

do utente;

2. Qualquer alteragdo na medicacdo prescrita deve ser imediatamente comunicada pelo
utente ou familiar responsavel ou representante legal, caso exista;

3. Quando o utente n3o tem retaguarda familiar, o SAD deve garantir o apoio e
administra¢cdo da medicagdo, sempre com prescri¢do médica e orienta¢do da enfermeira

da SCMA.

CAPITULO V — RECURSOS
Norma 339 - Coordenagdo e Orientagdo

1. De modo a garantir a qualidade do desempenho e eficicia dos servicos prestados aos
utentes no seu domicilio, 0 quadro de pessoal é definido pela Mesa administrativa da
SCMA tendo por base os indicadores e normativos gerais;

2. O quadro de pessoal afeto ao Servico de Apoio Domicilidrio encontra-se disponivel nos
servicos administrativos, no departamento dos Recursos Humanos, contendo a indicagdo
do niimero de recursos humanos formac8o e contetdo funcional, definido de acordo com

a legislagdo em vigor.
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3. A Direc¢do Técnica do Servico de Apoio Domicilidario compete a um técnico, cujo nome,

formacdo e contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a

responsabilidade de dirigir o servico sendo responsavel, perante a Dire¢do, pelo

funcionamento geral do mesmo;

4. A Diretora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pelo(a) diretor(a)

técnico(a) da ERPI.

CAPITULO VIIi - DIREITOS E DEVERES DAS PARTES CONTRATANTES

Norma 342 - Direitos e Deveres dos Utentes

1. S3o0 direitos dos utentes:

a.

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar,

bem como pelos seus usos e costumes;

b. Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgbes religiosas, sociais e politicas;

c. Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, de
acordo com o plano de cuidado(s) estabelecido e contratado;

d. Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

e. Participar nas atividades da SCMA, de acordo com os seus interesses e
possibilidades;

f. Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o
fornecimento de refeicbes;

g. A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja
entregue aos servigos, ou a funcionaria responsavel pela prestagdo de cuidados;

h. A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso,
permitido fazer alteragtes, nem eliminar bens ou outros objectos sem a sua prévia
autorizacdo e/ou da respectiva familia;

i. Apresentar reclamacbes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
SCMA;

j. A articulagdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da
saude;

k. A protecdo dos seus dados pessoais, de acordo com o previsto no RGPD.

2. Sdo deveres dos utentes:

IMP 212.0
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Colaborar com a equipa do Servigo de Apoio Domiciliario na medida das suas

capacidades e interesses, ndo exigindo a prestacdo de servigos para além do plano

estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades, pode justificar-se a

revisdo do contrato de prestacdo de servigos);

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do Servico de Apoio Domicilidrio

e os dirigentes da SCMA,;

Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que lhe
seja feita;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades

desenvolvidas e na definigdo do PIC;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o

contrato previamente estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do

Servico de Apoio Domicilidrio, bem como de outras decisGes relativas ao seu

funcionamento;

Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servigo tempordria ou definitivamente.

Dar conhecimento e reclamar junto da(o) diretora Técnica de qualquer infracdo

ou irregularidade, cometida ou presenciada quer relativa a utentes/funcionarios,

quer quanto ao funcionamento dos servigos, no sentido de serem tomadas as

necessarias providéncias.

Norma 352 - Direitos e Deveres da SCMA

1. S3o direitos da SCMA:

IMP 212.0

a.

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

A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagio
financeira e do apoio técnico;

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

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

Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou

reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
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muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo
dos servicos, as condi¢des e o ambiente necessdrio a eficaz prestacdo dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem SCMA.

2. Sdo deveres da SCMA:

a. Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

b. Criacdo e manutengdo das condigbes necessdrias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacdo e qualificagcGes adequadas;

c. Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social;

d. Colaborar com os Servicos da Seguranga Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e. Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultagdo dos utentes;

g. Manter os processos dos utentes atualizados;

h. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

i. Afixar em local visivel a identificacdo da dire¢3o técnica, horario de funcionamento
da RS, o mapa semanal das ementas, referencia a existéncia de livro de
reclamacgdes;

j. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes, cumprindo as
regras de RGPD;

k. Dispor de livro de Reclamagdes e de Livro de reclamagdes Eletronico.

CAPITULO IX — DA DISCIPLINA E CESSACAO DE SERVICOS
Norma 362 - Contrato de Prestagdo.de Servigos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o utente e/ou com o
familiar responsavel ou com o representante legal, quando exista, donde constem os
direitos e obrigacGes das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente ou familiar responsavel ou representante
legal, caso exista, e arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efectuada por mttuo consentimento e assinada pelas
partes.
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Norma 372 - Interrup¢do da Prestagdo dos Servigos
1.Apenas é admitida a interrupgdo da prestagdo no SAD em caso de internamento do utente,

férias ou acompanhamento de familiares;
2.Quando o utente vai de férias, a interrupcdo do servigo deve ser comunicada pelo mesmo,
com 8 dias de antecedéncia;

3. O n3o cumprimento das condi¢gdes de pagamento previstas no n2 3 da norma 202,

Norma 389 - Cessagdio da Prestagdo e Servigos por Facto Ndo Imputdvel ao Prestador
1. A cessagdo da prestacdo de servigos acontece por dentncia do contrato de prestacdo de

servigos, por integra¢do em outra resposta social da Instituicdo ou por morte do utente;

N

. Incumprimento;

w

. Inadaptagdo do utente;

H

. Por dendncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta
resposta social e rescinde-se o contrato de prestagdo de servigos.

5. Ocorrendo justa causa, qualquer das partes pode fazer cessar o contrato de prestacdo de

servicos e cuidados, devendo o utente sair da resposta social no prazo de 10 dias.

6. Consideram-se justa causa, nomeadamente:

a. Quebra de confianga dos outorgantes;

b. Existéncia de dividas a SCMA, designadamente, uma ou mais mensalidades e respetivas
despesas ndo liquidadas;

c. Desrespeito pelas regras do SAD, equipa técnica ou demais colaboradores e utentes.

CAPITULO X — DISPOSICOES FINAIS
Norma 399 - Sugestodes e reclamagdes
1. Sem prejuizo do uso da faculdade de reclamagao interna prévia, a Instituicdo nos termos da
legislagdo em vigor dispde de um livro de reclamagdes que podera ser utilizado livremente
pelos utentes e familiares, que podera ser solicitado junto da Dire¢cdo Técnica por utente
e/ou familiar;
2. O referido documento existe também em suporte digital o qual podera ser acedido através

do site ou endereco eletrdnico;
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Poderdo ser apresentadas quaisquer reclamagdes, sugestdes ou elogios a Diretora Técnica
do SAD, de preferéncia por escrito, a qual devera providenciar no sentido da melhor

resolucdo.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

Norma 402 - Alteragbes ao Regulamento

. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no

funcionamento do Servico de Apoio Domicilidrio, resultantes da avaliagdo geral dos

servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

. Quaisquer alteracbes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos utentes ou

familiares responsdveis ou representantes legais, caso existam, com antecedéncia minima
de 30 dias, relativamente 3 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do
contrato a que estes assistem, no caso de discordancia dessas alteragdes;

Sera entregue uma cdpia do regulamento Interno ao utente ou familiares responsaveis ou
representantes legais, caso existam, no acto da celebragdo do contrato de presta¢do de
Servigos.

O Regulamento interno, salvo em casos excecionais e a pedido do Utente,
familiar/responsével e /ou Acompanhante, ser-lhe-a entregue via e-mail. De referir que o

mesmo Regulamento Interno esta disponivel no site institucional www.scmamares.com.

Qualquer alteragdo ao Regulamento Interno deve ser comunicada ao ISS,IP.

Norma 419 - Casos Omissos
Qualquer situagdo omissa neste regulamento interno serd resolvida pela Mesa

Administrativa da SCM Amares, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a
matéria.

Norma 429 - Tratamento dos Dados Pessoais

. O Responsavel/Utente ao proceder a candidatura tomou conhecimento que os seus Dados

Pessoais, bem como os do Utente, ou de outras pessoas cujos Dados tenham sido
facultados pelo proprio a Instituicdo, serdo tratados para execu¢do do contrato,
cumprimento de obriga¢des legais inerentes ou salvaguarda dos interesses vitais do titular

de dados, podendo ainda ser partilhados com as Instituigdes pertencentes a Rede Social;
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2. Caso tenha sido autorizada a capta¢do e divulgacdo da imagem do utente, esta sé diz
respeito a este, estando proibida qualquer captagdo de imagem (fotografia ou video) ou de
som de outras pessoas;

3. E expressamente proibida a utilizagdo por parte do utente de qualquer dispositivo que
permita a captacdo de imagem (fotografia ou video) ou de som de todos aqueles que se
relacionem com a Instituicio, sob pena de assumirem a responsabilidade por tal violagao;

4. A Santa Casa da Misericérdia de Amares possui uma Politica de Privacidade e um Cédigo de
Conduta, que poderd ser consultado por quem tenha interesse junto dos Servigos
Administrativos e no site da Instituicdo, que pretende assegurar e evidenciar o

cumprimento do Regulamento Geral de Protec¢do de Dados (RGPD).

Norma 43¢ - Aprovagdo, Edigdo e Revisoes
1. E da responsabilidade da Mesa Administrativa da SCMA, proceder a aprovagdo, edigdo e

revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequagdo a missdo e objetivos do
Servico de Apoio Domiciliario.

2. O presente regulamento foi aprovado por unanimidade em reunido da Mesa
Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Amares, a 17 de junho de 2025, entrando

imediatamente em vigor.

\
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DECLARAGAO

Eu, (nome) responsavel pelo/a

utente (nome) declaro ter recebido

um exemplar do Regulamento Interno da Resposta Social — SAD — Servico de Apoio

Domiciliario.

Santa Casa da Misericérdia de Amares, _ de de 202

Utente/Responsavel
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