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INTRODUGAO QM

Dentro das competéncias atribuidas no Compromisso da Santa Casa da Misericordia de Géis. A
Mesa Administrativa aprova a reviséo do presente Regulamento que se destina a orientar a

disciplina funcional da Resposta Social Servigo de Apoio Domiciliario

A atual Mesa Administrativa, buscando eliminar eventuais desacertos de tal natureza, resolveu
elaborar o presente Regulamento Interno que procurara estabelecer, de modo tanto quanto
possivel preciso, um modelo de funcionalidade da Santa Casa da Misericordia de Gois,

complementar ao Compromisso.

Com esse proposito ha que deixar aqui definidas, em primeiro lugar, as normas orientadoras de
funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario da Santa Casa da Misericordia de Gois em Vila
Nova do Ceira, bem como as relagdes com as pessoas que frequentam esta resposta, adiante
referidas como clientes, com esta Santa Casa da Misericordia como proprietaria e administradora

da Resposta Social.

Essa administragéo processa-se, 6bvia e estatutariamente, através da sua Mesa Administrativa
que, por sua vez, confia o desenvolvimento funcional diério do seu Lar & Diregdo Técnica e
demais Técnicos da Instituigdo em quem delega as necessarias competéncias de orientaggo e
que, assim, passa a ser responsavel principal pelo funcionamento, disciplina e eficiéncia desta
resposta. Nas suas curtas auséncias, nomeadamente fora do horario normal de trabalho, o
funcionamento corrente sera garantido pelas Encarregadas e que tera em atengéo a orientagao
geral ou as ordens especificas estabelecidas pela Diregéo Técnica. Nas auséncias prolongadas,
as suas fungbes serdo desempenhadas por quem for para tal designado pela Mesa

Administrativa.

Seréa de interesse definir desde ja que clientes sao individuos de ambos os sexos, admitidos em
conformidade com o Compromisso e o presente Regulamento Interno apenas com
diferenciagdes de tratamento determinadas pelo sexo e pelo estado de salde, e nunca por outra

condicéo.
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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1° - Ambito de Aplicagdo

O Servigo de Apoio Domiciliario - SAD- funciona nas Instalagdes do Lar (ERP!), Centro

de Dia, ATL e Servico de Apoio Domiciliario em Vila Nova do Ceira, Freguesia de Vila

Nova do Ceira, Concelho de Gois, com capacidade para 40 Clientes.

2. O presente Regulamento tem por objetivo estabelecer as normas do Estabelecimento de
Apoio a populagdo na Resposta Social de Servigo de Apoio Domiciliario.

3. A Santa Casa da Misericordia de Gois mantém em funcionamento o Acordo de

Cooperagéo, para esta resposta celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social

de Coimbra apoiando, neste ambito, 30 Clientes.

Artigo 2°- Legislagao Aplicavel

1. Esta Resposta Social rege-se pelo disposto na Portaria 38/2013 de 10 de janeiro, Portaria
196-A/2015, com alteragdes da Portaria n.° 218-D/2019, P, pelas normas constantes do
presente Regulamento Interno e Contrato de Prestagéo de Servigos relativo a Resposta
Social “Servigo de Apoio Domiciliario”, também designado por SAD, bem como demais

legislag@o aplicavel.

Artigo 3° - Definigao e Destinatarios

1. O Servico de Apoio Domiciliario € a resposta social que consiste na prestagéo de
cuidados e servigos a familias ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em
situagdo de dependéncia fisica e/ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporéria
ou permanentemente, a satisfagéo das suas necessidades basicas e/ou a realizagéo das

atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.
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Artigo 4° - Objetivos w -

Constituem Objetivos da Resposta Social Servigo de Apoio Domiciliario, designadamente, os

seguintes

1. Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias,

2. Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional da familia do/da cliente ou
seus representantes legais.

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

4. Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia.

9. Prestar cuidados e servicos adequados as necessidades dos individuos, sendo estes
objeto de contratualizagdo.

6. Facilitar 0 acesso a servigos da Comunidade.

7. Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores.

CAPITULO Il - PRINCIPIOS DE ATUACA"O / CUIDADOS E SERVICOS
Artigo 5° - Principios de Atuagao

Constituem-se principios de atuagdo do Servigo de Apoio Domiciliario, designadamente, os

seguintes:

1. Qualidade, eficiéncia, humanizagao e respeito pela individualidade.
2. Interdisciplinaridade.
3. Avaliagéo integral das necessidades, potencialidades e interesses do/da cliente.

4. Promogéo e manuteng&o da funcionalidade, da independéncia e autonomia do/da cliente.
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5. Participagdo e corresponsabilizagéo do/da cliente / seus familiares de referéncia / ou
representante legal e Acompanhante (decorrente de Processo de Maior Acompanhado), na
elaboragdo do Plano Individual de Cuidados.

6. Respeito pela privacidade e pela reserva da intimidade da vida privada e familiar, bem com
das diferengas religiosas, étnicas, politicas e culturais.

7. Articulagdo com os servigos de saude, que permita uma correta agado preventiva e uma

adequada resposta em caso de doenga.

Artigo 6° - Cuidados e Servigos

1. Para prossecugdo dos seus objetivos o Servigo de Apoio Domiciliario deve proporcionar um
conjunto diversificado de cuidados e servigos, em fungao das necessidades dos/das clientes.

2. Os cuidados e servigos prestados pela Resposta Social Servigo de Apoio Domiciliario devem
ser, tendencialmente, disponibilizados todos os dias da semana, garantindo, também, sempre
que possivel e necessario o0 apoio aos sébados, domingos e feriados.

3. O Servigo de Apoio Domiciliario deve reunir condigdes para prestar, pelo menos, quatro dos
sequintes cuidados e servigos:

a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

b) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;

¢) Fornecimento e apoio nas refeigdes, respeitando as dietas com prescrigdo médica;

d) Tratamento de roupa de uso pessoal do/da cliente;

e) Atividades de animag&o e socializagéo, designadamente, animagao, lazer, cultura, aquisi¢do
de bens e géneros alimentares, pagamento de servicos, deslocagao a servigos/entidades da
comunidade;

f) Possibilidade de usufruir dos Servigos Prestados no Centro de Reabilitagdo e Bem-Estar Dr.

José Cabegas, propriedade da Santa Casa da Misericordia de Gois;
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g) Formago e sensibilizagéo dos familiares e cuidadores para a prestagdo de cuidados aos
clientes;

h) Apoio Psicossocial;

) Apoio da Equipa de Enfermagem da Instituigéo através da ‘visita Domiciliaria da equipa de
Enfermagem”, com o objetivo de prestar apoio na area da “enfermagem preventiva;

i) Apoio frequente da Equipa de Enfermagem da Instituicio, nomeadamente na preparagéo
prévia da medicagéo ou similar;

k) Acompanhamento a consultas ao Centro de Saude de Géis;

) Acompanhamento a consultas de especialidade ao CHUC ou outro hospital de referéncia,
sempre que autorizado superiormente, apds solicitagdo. Sendo cobrado custos associados a
deslocagéo da viatura;

m) Cuidados de Imagem;

n) Realizagé&o de pequenas reparagdes no domicilio, sempre que possivel;

0) Realizagdo de Atividades Ocupacionais;

p) Qutros Servigos prestados no ambito do desenvolvimento da Resposta Social.

4. A Mesa Administrativa podera deliberar a promog&o/dinamizagéo de outras atividades.

Artigo 7° - Horarios de Funcionamento

1. O horario de funcionamento da Resposta Social & entre as 8:00 h e as 20:00h de Segunda-
feira a sexta-feira, podendo ser alargado aos restantes dias na semana nas situagdes em que
por necessidade do/da cliente o seja solicitado, devendo o/a Responsavel Técnico desta
Resposta Social apurar a sua exequibilidade e dar conhecimento & Diregao Técnica para

deliberagao.
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CAPITULO Ill - ADMISSAO E CANDIDATURA DO/A CLIENTE
Artigo 8° - Condigdes de Admissao

1. Sédo condi¢bes cumulativas de admissdo na Resposta Social Servico de Apoio
Domiciliario, as seguintes:
a) Residéncia na area geografica da resposta social;
b) Ser pessoa preferencialmente idosa ou com deficiéncia ou dependéncia;
¢) Manifestag@o clara por parte do/da cliente em integrar a Resposta Social Servigo de

Apoio Domiciliario.

2. Sempre que o/a cliente esteja condicionado ao exercicio das suas faculdades cognitivas,
por motivos de saude, deficiéncia ou comportamento, a manifestagdo de intengéo de
admiss@o na Resposta Social Servigo de Apoio Domiciliario podera ser efetuada pelo
“acompanhante”, figura definida no ambito do regime de maior acompanhado, ou pela
“pessoa de referéncia” (por regra, familiar responsavel).

3. Verificando-se o suprimento do consentimento, no/na cliente que beneficie ou deva
beneficiar de medidas de acompanhamento, os atos e as decisdes que dependam do
consentimento deste e se insiram no ambito dessas medidas (decisdes acompanhadas),
serdo solicitadas ou autorizadas pelo seu acompanhante.

4. Se no momento de admiss&o ainda nao se encontrarem fixadas as medidas no ambito de
Processo de Maior Acompanhado, para além do apoio referido no niumero 6 do art.® 12.°,
tendo por base o referido no ponto 2 e 3, o familiar / pessoa de referéncia do/da cliente
assinara documento que comprove que tomou conhecimento da necessidade da fixagéo

legal da figura do “Acompanhante”.
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Artigo 9° - Critérios de Admissao

1. Sempre que a capacidade da Resposta Social definida no Acordo de Cooperagao ndo
permita a admisséo de todos os/as clientes inscritos, as admissées far-se-80 com base

nos seguintes critérios:

),

Situagéo de emergéncia social;

=

Situagao econdmico-financeira precaria;

Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessérios:

L & &

Situagéo de dependéncia que ndo possa ser gerida noutra Resposta Social;

Situagéo de vulnerabilidade;

R

Situagéo de isolamento social;

Cliente com conjuge a frequentar a RS.

w
—_—

2.Com base nos critérios identificados no nimero anterior e na tabela de ponderacdes
existente, sera apresentada Proposta de integragdo do/da cliente, a qual apenas ocorrera
apos aprovagao da Diregdo Técnica.

3.A admiss&o do/a cliente € prioritaria, sempre que este se encontre em situago de risco de
acelerar ou degradar o processo de envelhecimento.

4.A prioridade de cada admissdo sera encontrada pela conjugagdo de critérios de
ponderacéo, salvaguardando que na aplicagdo dos mesmos deve atender-se que a
Resposta Servigo de Apoio Domiciliério procuraré dar resposta prioritaria a pessoas social
e economicamente mais desfavorecidos, de acordo com os critérios definidos nos estatutos
e regulamentos, garantindo a sustentabilidade da resposta social, pelo que em caso de
empate sera adicionada uma majoraggo de 5% ao critério de ponderagao identificado na

alinea a) do numero 1 do presente artigo.
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Artigo 10°- Processo de Candidatura

. Para efeitos de admiss&o, o/a cliente ou o seu cuidador maior deve apresentar o seu
pedido, através do preenchimento de Ficha de Candidatura/Admissao que constitui parte
integrante do Processo Individual do/da Cliente, fazendo prova das declaragdes efetuadas
mediante a entrega dos documentos referidos no n.° 4 do Artigo 10.° do presente
Regulamento Interno.

. Recebido o processo de Candidatura, o mesmo € analisado pelo responsavel Técnico da
Resposta Social, a quem compete elaborar e apresentar a Dire¢do Técnica, a proposta de
Admissao do/da cliente para efeitos deliberativos.

. Cabe ao cliente ou ao seu cuidador informar a Instituicdo de qualquer alteragéo sobre a
informag&o disponibilizada.

. Para efeitos de admiss@o, na data de preenchimento da Ficha de Candidatura/Admissao,
que constitui parte integrante do Processo Individual do/a Cliente, devendo fazer prova das
declaragoes efetuadas mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:

a) Cartéo do Cidadao do/da cliente / Bilhete de Identidade e, quando necessario do seu
responsavel;

b) Cartdo de Contribuinte do/da cliente, e quando necessario do seu responsavel;

¢) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do/da cliente e, quando necessario do seu
responsavel;

d) Cartéo de Utente dos Servicos de Salde do/da cliente, ou de outros subsistemas a
que o/a cliente pertenga;

e) Boletim de Vacinas e relatorio Médico do/da cliente, descritivo da sua situagao clinica
com a respetiva tabela terapéutica;

f) Relatério médico da situag@o clinica atualizado onde conste todas as patologias ja
detetadas, bem como situagdes infeciosas transmissiveis e/ou Declaragdo médica
comprovativa do estado de salde do/da cliente e outras informagdes tais como dieta,

medicagao, alergias;
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g) Comprovativo de rendimentos do/da cliente e do agregado familiar, quando
necessario;
h) Quais os Servigos pretendidos no ambito dos servigos prestados pela Resposta Social
Servigo de Apoio Domiciliario;
i) Declaragéo assinada pelo/pela cliente em como autoriza a informatizagéo dos dados
pessoais para efeitos de elaboragdo do processo do/a cliente.
5. Em caso de admissédo urgente, pode ser dispensada a apresentagao de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo

de obtengdo dos dados em falta.

Artigo 11°- Gestdo Lista de Espera

1. Ainscrigdo depois de aceite tem a validade de 12 meses, devendo ser renovada pelo
candidato e/ou familiares, sob pena de caducidade;

2. A ordenagéo da Lista de espera respeitara os critérios definidos;

3. Quando o candidato € contactado para admissdo e ndo aceita a vaga, mas pretende

manter a inscri¢&o, sera informado que passara para a Ultima posicéo da lista de espera.

Artigo 12°- Procedimento de Admisséo

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Técnica de Referéncia desta
Resposta Social, a quem compete elaborar a proposta de admissao e, na existéncia de
vagas na Resposta Social e condigdes de admissibilidade, apresentar a proposta de
admissao a Diregéo Técnica para andlise e posterior deliberagéo.

2. Apbs a Deliberagéo da Diregéo Técnica seré dado conhecimento da decis3o da admissao

ao cliente no prazo minimo de 5 dias Uteis.
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3. Se o grau de dependéncia do/da cliente exigir o uso de ajudas técnicas (proteses,
canadianas, andarilhos, cadeiras de rodas, etc.) deve este fazer-se acompanhar dos
mesmos.

4. Na data da admissdo sera elaborado e assinado o contrato de prestagéo de servigos e
entregue o presente Regulamento Interno.

5. Se o candidato pretender cancelar o processo de candidatura, podera efetua-lo das
seguintes formas:

a) Assinar presencialmente documento de desisténcia;

b) Enviar, através de e-mail ou correio normal, documento que comprove intengéo
de cancelar processo de admissao;

c¢) Caso esta informagdo nZo seja entregue no prazo maximo de 8 dias, a
Candidatura do/da cliente sera retirada da Lista de Espera, procedendo-se ao seu
arquivamento como desisténcia do candidato.

6. No ambito do acompanhamento social efetuado aos clientes, a Técnica de Referéncia da
Resposta Social iré igualmente sensibilizar as familias destes para a importancia da sua
organizagéo formal enquanto cuidadores, podendo prestar apoio na fase de instru¢éo do
processo de Cuidador Informal e / ou instrugdo do processo de definicdo formal de
Acompanhantes, no ambito do Regime Maior Acompanhado, sempre que solicitado
pelo/pela cliente ou pelos seus familiares.

7. Face ao disposto no nimero anterior e ao disposto nos numeros 2,3 e 4 do art.° 8 deste
Regulamento, nas situagbes onde se verifique incapacidade dos futuros clientes e
manifesta recusa destes em integrar a Resposta Social, a SCM de Gois pode condicionar
a admiss&o até a definigdo formal dos Acompanhantes.

8. Quando se verifique a impossibilidade da admissdo do/da cliente por inexisténcia de
vagas, 0 Processo de Candidatura & arquivado e inserido na Lista de Espera da
Resposta.

9. No ato da admisséo serdo igualmente fornecidos os valores a liquidar pela prestagéo de

servicos e as datas em que os mesmos devem ser liquidados.
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Artigo 13° - Acolhimento de Novos/as Clientes

1. No caso de admissdo do/da cliente serdo, a este ou seu cuidador maior, prestadas as
informagBes sobre as regras de funcionamento do Servico de Apoio Domiciliario,
nomeadamente o Regulamento Interno da Resposta Social e as tabelas de
comparticipagéo, bem como datas em que os valores devidos devem ser liquidados.

2. A recegdo do/da cliente sera efetuada pelo/a Responsavel Técnico da Resposta Social
e/ou Dire¢do Técnica ou, no impedimento destes, por alguém indicado pela Mesa
Administrativa para esse efeito, nomeadamente outra Técnica ou Encarregadas, em dia
e hora previamente acordado.

3. O periodo de adaptagéo do/da cliente prevista neste regulamento é de 6 meses.

4. Durante esse periodo é implementado um Programa de Acolhimento, previamente
definido e que passa por:

a)Apresentagéo da equipa de colaboradores que mais articulem com o/a cliente;

b)Recordar os aspetos mais significativos do Regulamento Interno, nomeadamente no
que se refere a direitos e deveres de ambas as partes;

c)Caso existam, realizagdo do inventério dos bens que o/a cliente fornece para

prestag&o dos servigos acordados na contratualizagéo;

d)Definicao das regras e formas de entrada e saida no domicilio do/a cliente,
nomeadamente, quanto ao acesso a respetiva chave. A definicio de procedimentos
relativos a chave de casa dos/as clientes, apenas ocorre nas situagées em que seja
entendimento do/da cliente ou da familia ser necessario.

5. Findo o periodo de adaptagéo acima referida e caso o/a cliente no se integre, deve ser
realizada uma avaliagdo do Programa de Acolhimento, identificando os fatores que
determinaram a n&o integragdo e, se oportuno, procurar superd-los promovendo
alteracdes. Se a inadaptagéo persistir, é dada a possibilidade, quer & SCM de Géis quer

ao cliente, rescindir o contrato.
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Artigo 14° - Processo Individual do/a Cliente

1. O Processo Individual do/a Cliente esté dividido fisicamente em 3 areas / servigos -
Social, de Salde e Administrativo.

2. O Processo Social do/a Cliente encontra-se informatizado, na plataforma eletronica
especializada, onde se encontram registadas as informagdes / planos de intervencéo /
acompanhamento dos técnicos que interagem com o/a cliente, ocorréncias, auséncias,
entre outras informagdes relevantes, conforme disposto no nimero seguinte. Existira
igualmente Processo Fisico, onde consta a informagdo relativa ao processo de
Candidatura, admissao, documentagéo solicitada informagao interna relativa ao cliente,
diligéncias efetuadas com o exterior através de e-mail ou similar, bem como Contrato
de Prestacéo de Servicos e Plano Individual.

3. Deverao fazer parte do Processo Individual Social, que acompanha o/a cliente ao longo
da sua relagdo com a Instituicéo, entre outros, os seguintes documentos, em suporte
fisico:

a) Copia atualizada dos documentos indicados numero 4 do Art.° 9.° do presente
Regulamento;

b) Documentos informativos que foram disponibilizados ao cliente;

¢) Processo de Candidatura a Resposta Social;

d) Dados de identificagdo e de caracterizagéo social do/da cliente;

e) Informagao clinica considerada relevante;

f) Relatério médico da situagéo clinica atualizado onde conste todas as patologias ja
detetadas, bem como situagBes infeciosas transmissiveis / Declaragdo médica
comprovativa do estado de saude do/da cliente, e outras informagdes tais como
dieta, medicagao, alergias;

g) Informagéo do profissional de salde de referéncia efou estabelecimento de saide

de referéncia;
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h) Informag&o e contactos das pessoas proximas do/da cliente (familiar responsavel
e/ou outro) a contactar em situagdo de necessidade e emergéncia;

i) Processo de avaliagdo do/da cliente;

j) Plano individual de cuidados do/da cliente:

k) Programa de Acolhimento Inicial do/da cliente;

) Plano Individual (Pl) e respetivas revisoes;

m) Relatérios/registos de monitorizagéo e avaliagéo do Pl

n) Registo da prestacao dos servigos e participago nas atividades:

0) Registo das ocorréncias de situagdes anomalas;

p) Registo de periodos de auséncia;

q) Registos da cessagdo da relagéo contratual, com indicagdo da data e motivo da
cessagao com os respetivos comprovativos documentais;

r) Outra documentacdo que seja considerada relevante pela Mesa Administrativa

elou Equipa Técnica.

4. Deverao fazer parte do Processo Individual de Salide, que acompanha ofa cliente ao longo
da sua relagéo com a Institui¢ao, entre outros, os seguintes documentos, em suporte fisico:

a) Dados de identificagéo e de caracterizagéo de saide do/da cliente:

b) Informag&o clinica considerada relevante;

¢) Relatorio médico da situag&o clinica atualizado onde conste todas as patologias j
detetadas, bem como situagdes infeciosas transmissiveis / Declaragdo médica
comprovativa do estado de salde do/da cliente e outras informagdes tais como
dieta, medicagao, alergias;

d) Informagéo do profissional de salide de referéncia elou estabelecimento de salide
de referéncia;

e) Informagéo e contactos das pessoas proximas do/da cliente (familiar responsavel

e/ou outro) a contactar em situagdo de necessidade e emergéncia;
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f) Outra documentacdo que seja considerada relevante pela Mesa Administrativa

e/ou Equipa Técnica.

5. Deverdo fazer parte do Processo Individual Administrativo, em suporte fisico:

a) Dados de identificagdo do/da cliente;

b) Copia dos Documentos contabilisticos emitidos;

c) Informagdo interna relativa ao cliente, relacionada com a area administrativa,

nomeadamente e-mails recebidos e enviados;

d) Correspondéncia eletrénica ou outra enviada aos clientes ou seus familiares.

6. O Processo Individual do/a cliente é confidencial e acesso restrito.

CAPITULO IV - COMPARTICIPAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 15° - Comparticipagéo, Critérios de Determinagao e Pagamentos

1. A comparticipagéo familiar mensal do/da cliente devida pela utilizagdo dos servigos do

Servigo de Apoio Domiciliario é determinada em fung&o da percentagem a aplicar sobre o

rendimento per capita do agregado familiar de acordo com a seguinte tabela;

VALOR
SERVICO A PRESTAR %
1 | Fornecimento das refeigdes, respeitando as dietas de prescrigdo médica 12.5%
2 | Apoio presencial nas refei¢cdes (alimentagao Assistida) 5%
3 | Confegéo de refeicdes na casa do/da cliente 7,5%
4 | Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal 15%
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5 | Cuidados de Imagem 5%
6 | Apoio Equipa Enfermagem - visita mensal 5%
7 | Apoio Equipa Enfermagem - frequente (preparag@o medicagao ou similar) 7,5%
8 |Apoio Psicossocial (Apoio Servigo Social e Psicologia Clinica) 5%
9 |Higiene Habitacional, estritamente necesséaria & natureza dos cuidados prestados 12,5%
10 | Tratamento de roupa de uso pessoal do/da cliente no domicilio 2,5%
11 | Tratamento de roupa de uso pessoal do/da cliente na Instituigéo 10%
12 | Fisioterapia- Centro de Reabilitagéo e Bem-Estar Dr. José Cabegas 7.5%
Atividades de Animagao e Socializagéo - lazer, cultura aquisig&o bens e servigos,

13 | acompanhamento Servigos Publicos / Privados 5%
14 | Acompanhamento Consultas Centro de Salde de Gois 0%
15 | Realizagéo de Atividades ocupacionais 5%
16 | Realizagédo de pequenas modificages/reparagdes no domicilio 5%
17 | Formag&o e Sensibilizagé&o dos familiares/cuidadores 5%
18 | Acompanhamento Consultas / Exames CHUC ou similar *
19 | Acrescimo de % em cada servigo prestado ao FDS/Feriados, quando aplicavel 5%
20 | Outros Servigos prestados no ambito do desenvolvimento da RS e

*- Valor fixo, definido em tabela consoante o local onde ocorra a consulta/exame

** - Valor definido em fungéo do tipo e frequéncia dos servicos prestados.

A percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita para apuramento da comparticipagéo

familiar ndo devera ser superior a 75%.
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2. O célculo do rendimento per capita mensal do agregado familiar (RC) é realizado da seguinte
forma:
RC= RAF/12-D
N

Sendo que:

RC - Rendimento per capita mensal;

RAF - Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);
D - Despesas mensais fixas;

N — Numero de elementos do agregado familiar.

3. Considera-se agregado familiar, para além do/da cliente desta resposta social, o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares,
desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se
verifique a deslocagéo, por periodo igual ou inferior a 30 dias do fitular, ou de alguns dos
membros do agregado familiar e, ainda, por periodo superior se a mesma for devida a razoes
de salde, escolaridade, formagao profissional ou de relagao de trabalho que revista caracter
temporario), designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 3 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e colateral até ao 3.° grau;

c) Parentes e afins menores, na linha reta ou colateral;

d) Tutores e pessoas a quem ofa cliente esteja confiado por deciséo judicial ou
administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo/pela cliente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criangas e jovens confiados por decisao judicial ou administrativa ao cliente

ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.
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N&o s&o considerados para efeitos da composicdo do agregado familiar as pessoas que se

encontrem nas seguintes situagdes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de
parte da habitag&o):
b) Permanegam na habitag&o por um curto espago de tempo.
4. Para efeitos de determinag&o do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se 0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado € considerado o montante anual resultante dos coeficientes
previstos no Codigo do IRS no valor das vendas de mercadorias e produtos e de
servigos prestados);

¢) De pensbes, designadamente, pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia,
aposentagdo, reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou
vitalicias, as prestagGes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes
e as pensoes de alimentos;

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluso, até
ao grau de licenciatura);

f) Rendimentos prediais, isto &, os rendimentos definidos no artigo 8.° do Cédigo do
IRS, designadamente, as rendas dos prédios risticos, urbanos e mistos, pagas ou
colocadas a disposig&o dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas
a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aquela
cedéncia, a diferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, & cedéncia de uso de partes comuns de
prédios. Sempre que destes bens imdveis n&o resultem rendas, ou destas resulte

um valor inferior a 5% do valor mais elevado que conste da cademeta predial
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atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de financas
competentes, ou de documento que haja titulado a respetiva aquisi¢éo, reportado a
31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante
resultante da aplicagéo daquela percentagem;

Rendimentos de capitais os rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS,
designadamente os juros dos depésitos bancarios, dividendos de agdes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos 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 sejam triturares a 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante da aplicagéo daquela percentagem (5%);

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

tribunal, no ambito das medidas de promogao em meio natural de vida).

5. Paraefeitos de determinagéo do montante do rendimento familiar disponivel do agregado

familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b) Renda de casa ou prestagao devida pela aquisi¢do de habitagdo propria e permanente;

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

residéncia;

d) As despesas com saude e a aquisi¢cdo de medicamentos de uso continuado em caso

de doenga cronica.

O somatorio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do ponto 6, tem como limite maximo

admitido a considerar o valor igual & Retribuigdo Minima Mensal Garantida (RMMG). Nos casos

em que essa soma € inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

6. Prova de Rendimentos e das despesas fixas:

s
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a) A prova dos rendimentos do agregado familiar ¢ feita mediante a apresentagéo das
declarages de IRS, respetiva nota de liquidag&o e outros documentos comprovativos
da real situagéo do agregado;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, apos
efetivacdo das diligéncias consideradas adequadas, & devido o valor da
comparticipacé@o familiar maxima aplicavel;

c) A falta de documentos a que se refere a alinea a), no prazo concedido para o efeito,
determina a fixagdo da comparticipagéo familiar maxima;

d) A prova de despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagso
dos respetivos documentos comprovativos.

7. Montante maximo da comparticipagao familiar:

A comparticipagdo familiar maxima mensal ndo pode exceder o custo médio real do/da cliente
verificado noa Resposta Social Servigo de Apoio Domiciliario no ano anterior, salvo se outra
solugéo resultar das disposi¢des legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre
entidades representativas da SCM de Gois e o Ministério responsavel pela area.

8. Reduc&o da comparticipagéo familiar:

Havera lugar a uma redugéo de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de

auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

9. Revisdo das comparticipagdes
a) Em regra, as comparticipagdes contratualizadas, s&o objeto de revisdo anual a
efetuar no inicio de cada ano civil, considerando-se tacitamente aceites 15 dias
sobre a sua comunicagao ou divulgagéo;
b) Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definicio da
comparticipagéo familiar de determinado agregado familiar pela utilizagdo da
resposta social, designadamente, no rendimento per capita mensal, podendo a

SCM de Gois proceder de imediato & revisdo da respetiva comparticipagao.
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Artigo 16° - Pagamentos

. Os pagamentos sao efetuados nos Servigos Administrativos do Equipamento Social de Vila
Nova do Ceira, em dia util e em horario normal de expediente ou através de transferéncia
bancaria ou envio de cheque.

. O pagamento da comparticipagdo familiar de cada més é efetuado até ao dia 8 do més
seguinte a prestagao de servigos, podendo este prazo ser alterado por deliberagdo da Mesa
Administrativa.

. O pagamento de outras despesas, tais como transportes, participagédo em atividades com
custos ou outros servicos prestados, deverdo ser efetuados no momento em que forem
solicitados, caso ndo se seja exequivel a sua liquidag&o no inicio do més seguinte.

. Quando se verificar incumprimento do pagamento de pelo menos 1 més, a SCM de Gois
tomara as diligéncias que considere adequadas, podendo no limite proceder a dentincia do
contrato de prestagao de servigos.

. N&o obstante o pagamento das comparticipagbes devidas bem como de outras despesas
realizadas para além do definido nos nimeros 2 e 3 do presente artigo, a SCM de Gois confere

o direito de aplicag&o de juros de mora sobre o valor devido a taxa legal em vigor.

Artigo 17° - Conftrato de Presta¢ao de Servigos

1. Nos termos da legislagéo em vigor, sera celebrado um Contrato de Prestagdo de Servigos
entre a Santa Casa da Misericordia de Gois e o/a cliente, sendo 0 mesmo elaborado em
duplicado, ficando cada uma das partes Instituicéo e cliente na posse de um exemplar.

2. O exemplar que fica na posse da Institui¢do, sera arquivado no Processo Individual do/da
Cliente.

3. O Servigo De Apoio Domiciliario deve garantir que o/a cliente toma conhecimento do teor do
Contrato de Prestagao de Servigos, do Regulamento Interno, de uma forma que assegure a

sua compreensao por parte do/da cliente.
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4. Nas situagdes em que for solicitado por uma das partes 0 mesmo podera ser subscrito pelo
responsavel pelo/a cliente, sendo que nesta situagao o mesmo ser4 elaborado em triplicado,
ficando cada uma das partes na posse de um exemplar.

5. Em caso de necessidade de se proceder a qualquer alteragéo ao contrato de prestagéo de
servigos, sera elaborada uma adenda a autenticar pelas partes envolvidas, ficando estas na
posse de um original.

6. Podera haver lugar a cessagdo do contrato de prestagdo de servigos nas seguintes
situagdes:

a) Denuncia do Contrato mediante comunicag&o a efetuar por escrito, pelo/pela cliente, e
fou seu responsével, dirigida @ Mesa Administrativa, com a antecedéncia minima de trinta
dias, relativamente a data em que pretende abandonar o estabelecimento;

b) N&o cumprimento do disposto no Artigo 20.° do presente Regulamento Interno;

¢) Quando se verificar o incumprimento culposo das disposi¢Ges do presente Regulamento:

d) Prestagéo de falsas declaragdes;

e) Auséncia definitiva do/da cliente;

f) Comportamentos inadequados por parte do/da cliente que no decorrer da sua frequéncia
na Resposta Social coloquem em causa o funcionamento do Equipamento e/ou da
Instituic@o e o bem-estar dos/das outros/outras clientes.

7. Como Obito do/da cliente, o Contrato de Prestagdo de Servigos caducara

automaticamente.

CAPITULO V- CONDIGGES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 18° - Interrupgéo da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do/a Cliente

Em caso de interrupgdo dos servigos por iniciativa do/da cliente, este ou o seu responsavel

devera comunicar o facto por escrito, & Técnica de referéncia do Equipamento Social quem
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encaminhara a informagao para a Dire¢do Tecnica e para a Mesa Administrativa, devendo no

imediato ser liquidados todos os valores em divida pelos servigos ja prestados.

Artigo 19° - Depdsito e Guarda dos Bens do/a Cliente

1. A Santa Casa da Misericordia de Gois ndo se responsabiliza por quaisquer bens ou
valores, cuja guarda n&o |he tenha sido expressamente confiada.

2. OJA cliente, ou quem o represente, devera sempre acautelar a guarda dos bens de valor
que se encontram no domicilio deste, de forma a que n&o ocorra nenhum dano dos

mesmos, quando os servigos sao prestados pelos nossos colaboradores.

Artigo 20°- Direitos do/da Cliente

1. O/A cliente tem direito:
a) Ver preservada a sua dignidade, privacidade, intimidade e individualidade;
b) Ver garantido o segredo profissional, o sigilo e a confidencialidade;

c) Ser informado sobre o funcionamento do SAD e sobre os servigos, atividades e cuidados
que |he s&o prestados, na medida das suas capacidades, bem como de qualquer

alteracdo aos mesmos e sobre todas as decisdes em que € parte interessada;

d) Participar na avaliagéo diagnostica, na elaboragéo e celebragdo do plano individual,
potenciando a adaptagédo dos servigos, atividades e cuidados as suas necessidades,

capacidades, expetativas e preferéncias;

e) Ver respeitados os seus interesses individuais, crencas, culturas e as suas necessidades

e expetativas face aos servigos e cuidados que ira beneficiar;

f) Sertratado com urbanidade, respeito, com corre¢ao e compreensao;
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g) Ser informado e orientado sobre os direitos e deveres inerentes ao exercicio da sua

cidadania e participacdo social;

h) A protego dos seus dados pessoais, de acordo com o previsto no RGPD:

i) Apresentar reclamagdes e sugestdes a Diregdo Técnica relativamente ao funcionamento

dos servigos, tendo direito a ser informado sobre as mesmas.

Artigo 21° - Deveres do/a Cliente

Séo deveres do/da cliente:

a)

b)

Pagar o prego respeitante ao servigo que lhe é prestado, no montante, termos e no
prazo que for estipulado no contrato;

Pagar todas as dividas que vier a contrair por virtude de fornecimentos ou servigos
extras que requisitar e lhe forem fornecidos;

Cumprir os horarios estabelecidos no plano de atividades;

Tratar com urbanidade e respeito os demais clientes, visitantes e funcionarios:

Seguir as orientagdes médicas prescritas, caso estas existam;

Respeitar as ordens diretivas e os horarios do Equipamento Social, nomeadamente os
das refeigoes;

Informar sempre que ocorra alguma situagdo anémala, de satide ou outra;

Informar sempre que o/a cliente se desloque a servico de urgéncia médica ou a
estabelecimento de salde, mencionando a técnica de referéncia ou a profissional de
salde qual o motivo que originou a deslocagao, procedendo obrigatoriamente & entrega
do relatorio de alta ou similar no dia em que retoma a frequéncia;

Igual procedimento, sempre que ocorra situagao andmala néo relacionada com a salide,
mas que diretamente ou indiretamente possa interferir com o bem-estar do/a cliente;

Aceitar e cumprir o presente Regulamento.
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Artigo 22° - Direitos da Santa Casa da Misericordia de Gois
(Entidade Gestora do Equipamento Social)

Sao direitos da Santa Casa da Misericordia de Gois:

1. A lealdade e respeito por parte do/a cliente e pessoas proximas;
2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
3. Receber as comparticipacOes e outros pagamentos pelos servigos prestados nos prazos

fixados por este Regulamento.

Artigo 23° - Deveres da Santa Casa da Misericordia de Gois
(Entidade Gestora do Equipamento Social)

Sao deveres da Santa Casa da Misericordia de Gois:

1. Cumprir o disposto na legislagdo em vigor para todas as suas areas de intervengao;

2. Garantir a qualidade dos servigos prestados ao cliente;

3. Garantir a prestagdo dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades do/a
cliente;

Garantir ao cliente a sua individualidade e privacidade;

Garantir o sigilo dos dados constantes no processo Individual do/a cliente;

Desenvolver atividades ocupacionais de forma a promover o bem-estar do/a cliente;

e =<

Possuir Livro de Reclamagdes.

Artigo 24° - Passeios / Deslocagoes

1. A programagdo e organizagdo de passeios, visitas a exposi¢oes, iniciativas culturais e
recreativas é da responsabilidade da Santa Casa da Misericordia de Gois que, através

do Corpo Técnico as dinamizara em plena articulagdo com a Mesa Administrativa.
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2. Em caso de emergéncias hospitalares, consultas médicas, deslocagdes a outros servigos

e outros assuntos pessoais, a deslocagdo e o respetivo acompanhamento é da
responsabilidade do responsavel pelo/a cliente.

3. Caso se verifique a hospitalizagéo do/da cliente cabe ao seu responsavel informar de

imediato a Instituicao.

Artigo 25°- Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal do Equipamento Social onde esta inserida a Resposta Social de
SAD encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagéo do niimero de
recursos humanos e respetivo contetdo funcional, definido de acordo com a legislagéo
em vigor para a Santa Casa da Misericérdia de Gois.

2. O Organograma do Equipamento encontra-se afixado no atrio do Equipamento.

3. Os horarios do pessoal encontram-se organizados de acordo com o Instrumento de

Regulamentagédo Coletiva em vigor para a Institui¢&o.

Artigo 26° - Direcdo Técnica

1. A Resposta Social Servigo de Apoio Domiciliario é dirigida sob o ponto de vista funcional
por uma Dire¢&o Técnica, que responde diretamente perante a Provedora / o Provedor e
a Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericordia de Gois pelo seu funcionamento,
disciplina e eficiéncia dos servigos e pelo permanente cumprimento deste Regulamento,
de acordo com o definido pela legislagdo em vigor, encontrando-se a sua identificagao
afixada no atrio do Equipamento.

2. A Diregdo Técnica € comum a todas as Respostas Sociais dinamizadas pela Instituicéo,
nomeadamente Servico de Apoio Domiciliario, Estrutura Residencial para Pessoas

Idosas e Centro de Dia.
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3. A Diregdo Técnica sera coadjuvada pela Técnica ou Técnico de referéncia desta
Resposta, que a podera igualmente substituir sempre que a Mesa Administrativa o

autorizar.

Artigo 27° - Técnico/a de Referéncia — Servigo de Apoio Domiciliario

Coadjuvando a Diregéo Técnica, a este ou esta Assistente Social compete:

1. Receber possiveis candidatos e organizar o respetivo processo.

2. Acolher e acompanhar a integragao do/a cliente e apoia-lo durante a sua frequéncia na
Resposta Social.

3. Orientar todo o pessoal ndo técnico nas suas mlltiplas atividades dando-lhes as
indicacOes necessarias para a compreensao das diferencas de temperamento, habitos e
mentalidades dos/das clientes.

4. Solicitar aos técnicos que interagem com os/as clientes os seus contributos com vista &
elaboragao/execucao e acompanhamento do Plano de Individual de Cuidados e/ou Plano
Individual de Intervencgao.

5. Elaborar e manter atualizados os registos e elementos estatisticos.

6. Participar a Diregao Técnica e / ou Mesa Administrativa por escrito, qualquer facto digno

de mengdo ou de natureza disciplinar dos/das clientes ou funcionarios/as.

Artigo 28° - Livro de Reclamagbes

1. No Equipamento Social onde funciona a Resposta Social de Servico de Apoio
Domiciliario, existe livro de reclamagbes, nos termos da legislagéo em vigor, que podera
ser solicitado pelo/pela cliente, familiares ou outras pessoas por ele responsaveis ou

diretamente interessadas.
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2. Podera ainda ser utilizado Livro de Reclamagdes Eletronico, disponivel através da

plataforma hftps.//www.livroreclamacoes.pt.

Artigo 29° - Alteragbes ao Regulamento

1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, a Mesa Administrativa devera
informar e contratualizar com as/os clientes, ou seus cuidadores sobre quaisquer
alteragbes ao presente Regulamento Interno com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data de entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugéo do contrato
a que a estes assiste.

2. Estas alteragbes deverdo ser comunicadas ao Centro Distrital de Coimbra do Instituto de
Seguranca Social - IP.

3. O Regulamento estara ainda afixado em local visivel e sera disponibilizado/facultado
sempre que solicitado, sendo entregue um exemplar, aquando da admiss&o por parte

dos candidatos.

Artigo 30° - Integracéo de Lacunas
(Casos Omissos)

Em caso de eventuais lacunas e omissdes, as mesmas serdo supridas pela Santa Casa da

Misericordia de Géis, tendo em conta a legislagéo e os normativos em vigor sobre a matéria.
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Artigo 31° - Procedimentos em situagoes de Violéncia / Maus Tratos

Para monitorizagdo, registo e acompanhamento de eventuais situagcdes de violéncia fisica,

psiquica e verbal, serdo adotados os seguintes procedimentos:

SITUACAO DE VIOLENCIA

Mesa Administrativa Identificagao de Sinais de Alerta

Comunicacao Imediata
Encarregada / Encarregado

Comunicagao Técnicalo de
Referéncia da RS

4

Direcéo Tecnica Avaliac&o e Diagnostico Inicial

|

Encaminhamento para Servigos

(se necessériu)

Elaboragao Relatério Ocorréncia
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Artigo 32° - Procedimentos em situagdes de emergéncia

Para monitorizagéo, registo e acompanhamento de eventuais situagdes de emergéncia serdo
adotados os seguintes procedimentos:

SITUACAO DE EMERGENCIA

Mesa Administrativa Identificagao de Sinais de Alerta

Comunicagéo Imediata
Encarregada / Encamregado

Comunicagao Técnicalo de
Referéncia da RS

Dire¢ao Tecnica Avaliagéo e Diagnéstico Inicial

]

Encaminhamento para Servigos
(se necessario)

Elaboragéo Relatorio Ocorréncia
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Artigo 33° - Entrada em Vigor

O Presente Regulamento entra em vigor a 2 de julho de 2026.

Artigo 34° - Aprovagao, Edigao e Revisoes

1. E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericérdia, proceder & aprovagao,
edicao e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequagao & missao e

objetivos da Resposta Social de Servigo de Apoio Domiciliario.

2. Aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da

Misericordia de Gois em 2 de junho de 2026.

A Provgdcﬁ%sa da

|
[ﬂ@c@%&a ey )H
2 5

2, Q.
O
s,

8
- Maria de Lu e@ége Oliveira Castanheira, Dr.?
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