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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE CASCALS

CAPITULO 1

Denominacéo e Fins do SAD

Artigo 1.°
Denominagio e Ambito de Aplicagiio

O presente Regulamento destina-se a definir as normas de funcionamento do Servigo de Apoio
Domicilidrio da Santa Casa da Misericordia de Cascais, adiante designado por SAD, cuja
estrutura esta inserida nos Servigos Sénior desta Instituigdo, ¢ estd localizado na Residéncia
Sénior Professora Maria Ofélia Leite Ribeiro, situada na Rua da Creche n.° 298, em Alcoitio,
com acordo de cooperagéo celebrado com o Instituto de Seguranga Social, IP - Centro Distrital

de Lisboa, em 30 de novembro de 1991, para 110 utentes.

Artigo 2.°
Legislacio Aplicavel

O SAD rege-se pelos principios gerais do Compromisso da Santa Casa da Misericérdia de
Cascais, pelos normativos aplicaveis, pelo disposto no presente Regulamento, assim como pelo

Acordo de Cooperagio celebrado com o ISS, LP.

Artigo 3.
Objetivos do Regulamento

Com o presente regulamento pretende-se:

a) Estabelecer os direitos e os deveres dos utentes e demais interessados, assegurando o
respeito pelo seu exercicio e pelo cumprimento das suas obrigagdes;

b) Assegurar a divulgag8o e o cumprimento das regras de funcionamento do SAD.
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Artigo 4.°
Missio e Valores

1. O SAD faz parte integrante dos Servigos Sénior da Santa Casa da Misericordia de Cascais,
que se pautam pelos valores da solidariedade, do respeito, do profissionalismo, da humanizagéo
dos servigos, da valorizagfo das pessoas e da ética, e que procuram promover respostas sociais
de qualidade de forma sustentada, através do desenvolvimento de agSes dindmicas,
multidisciplinares e de proximidade, estabelecer parcerias de forma a alargar e a dinamizar
projetos inovadores que promovam a reabilitagio e a integraciio da populagdo sénior,
contribuindo para a estabilizagdo ou retardamento do processo de envelhecimento e criar

condigBes que permitam preservar e incentivar a relagio interfamiliar.

2. O SAD ¢ uma resposta social que consiste na prestagio de cuidados e servigos a familias e ou
pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situagfio de dependéncia fisica e ou psiquica, e
que nfio possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfagfio das suas necessidades
basicas e ou a realizagio das atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio

familiar para o efeito.

3. O SAD rege-se, na sua atuagfio, pelos principios da qualidade, eficiéncia, humanizagéo e
individualiza¢do, interdisciplinaridade, avaliagio das necessidades dos ufentes, reserva da
intimidade da vida privada e familiar, inviolabilidade do domicilio e da correspondéncia, da
participagfio e corresponsabilizagiio do utente, ou do representante legal, do co-responséavel e

- dos seus familiares, na elaboragio do programa de cuidados e servigos.

Artigo 5.°
Utentes e Partes Interessadas

1. Consideram-se utentes as pessoas que usufruem diretamente dos servigos prestados no 4mbito
do SAD.

2. Partes interessadas sdo os representantes legais, os familiares, os co-responsaveis do utente
pela utilizagdo do SAD, ¢ todos aqueles que, de alguma forma, asseguram e pofenciam a

existéncia e o funcionamento deste Servigo, a saber:

a) Os Corpos Sociais da Santa Casa da Misericordia de Cascais;
b) Profissionais ao seu servigo;

¢ ) Voluntarios.
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Artigo 6.°
Objetivos do SAD

O SAD tem como objetivos:

a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida dos utentes e suas famflias;

b) Contribuir para a conciliagio da vida familiar e profissional do agregado familiar do
utente;

c) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou
evitando o recurso a estruturas residenciais;

d) Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;

e) Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades dos utentes, sendo estes objeto
de contratualizagfio;

f) Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

g) Reforgar as competéncias e as capacidades das familias e de outros cuidadores.

Artigo 7.°
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

[. O SAD assegura os seguintes servigos:

a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

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

¢) Fornecimento e apoio nas refeigGes, sempre que possivel, respeitando as dietas com
prescri¢iio médica;

d) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente no domicilio;

e) Atividades de animagio e socializa¢fio, designadamente, animago, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagiio a entidades
da comunidade;

f) Servigo de teleassisténcia;

g) Assisténcia medicamentosa, mediante a apresentagfo de prescrigiio médica ou declaragfio

de responsabilidade do utente e ou pessoa de referéncia (representante legal, co-

responsavel ou familiares). ﬂ
K’ﬁ i ,
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2, O SAD pode, ainda, assegurar ouiros servigos, designadamente:

a) Formag#o e sensibilizagio dos familiares e cuidadores informais para a prestagdo de
cuidados aos utentes;

b) Apoio psicossocial;

¢) Confegfio de alimentos no domicilio;

d) Transporte;

e} Cuidados de imagem;

f) Realizagdo de pequenas modificagdes ou reparagbes no domicilio (Protocolo com a
Céimara Municipal de Cascais - programa oficina social);

¢) Realizagio de atividades ocupacionais;

h) Cuidados de saide (em parceria com a equipa de Cuidados Continuados da USF do utente
ou médico assistente ¢ ou com a equipa de saide dos Servigos Sénior/ Residéncia
Professora Maria Ofélia Leite Ribeiro);

i) Visitas de cortesta;

j) Fisioterapia;

1) Psicologia;

m}) Cedéncia de Ajudas Técnicas (Protocolo com a Cimara Municipal de Cascais — programa
de ajudas técnicas);

n) Tratamento de roupas na Instituigdo (caso o domicilio ndo reuna condicdes).
3. Poderdio vir a ser criados outros servicos que a Santa Casa da Misericérdia de Cascais
considere adequados aos utentes, que serve em cada momento.

4. Todos os servigos que pressupdem articulagio com outras areas ¢ ou entidades, estdo sujeitos

as regras de funcionamento e s disponibilidades das mesmas.
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Capitulo 1T
Processo de Admissfio e Candidatura dos Utentes

Artigo 8.°
Condigdes de Admissdo

A admissfio do utente serd feita tendo em conta as seguintes condigdes:
1. Encontrar-se em situagfio de dependéncia fisica ou psiquica, de caréncia ou disfungio social,

que possa ser minorada através de todos ou alguns dos servigos prestados pelo SAD.,
2. Nio ter suporte familiar ou de outra natureza, que lhe preste os cuidados que necessita.

3. Ser a resposta social SAD aquela que melhor se adequa 4 necessidade do utente.

4. Nio ser portador de doenga mental que ponha em risco a integridade do préprio ou dos
profissionais, ou que implique a presta¢do de cuidados especializados para os quais o SAD nfio

¢ a resposta adequada.
5. Existirem razfes fundamentadas que permitam a manutengdo do utente no domicilio,

designadamente, a existéncia de um domicilio dotado de infra-estruturas e de condigdes

minimas de habitabilidade.
6. Ter o apoio necessério da parte de familiares, amigos e ou voluntirios, que lhe assegurem os

cuidados informais (nos casos de utentes em situagdo de grande dependéncia).

7. Apresentar a documentacio pedida e submeter-se aos exames médicos requeridos.
/
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Artigo 9.°
Critérios de Admissao

1. A admissfo de utenies sera feita tendo em conta as seguintes condicGes:

a) A antiguidade da data de inscrigfio;

b) Ser Irmfo, familiar de Irmfo ou de colaborador da Santa Casa da Misericordia de
Cascais;

¢) Ser apoiado ou utente de outros servigos da Instituigfo;

d) Local de residéncia;

e) Isolamento;

f) Problemas de satde;

g) Domicilio com condigdes favoraveis para a prestago do servigo.

2. Na aplicagdio destes critérios deve atender-se a que o SAT) procurara dar resposta prioritaria
a pessoas e grupos social e economicamente mais desfavorecidos, de acordo com os critérios
definidos nos respetivos estatutos ¢ regulamentos, conjugadamente garantindo a

sustentabilidade desta resposta social.

Artigo 10°
Candidatura

1. A organizag8o do processo de candidatura destina-se a estudar a situagio sdcio-familiar do
candidato, bem como informar e esclarecer sobre o Regulamento Interno, normas, principios

e valores da Santa Casa da Misericordia de Cascais.

2. O individuo/familia devera dirigir-se ao responsdvel pelo atendimento do SAD, nos
respetivos dias de atendimento, mediante marcagio prévia, a fim de ser elaborado um

processo de inscri¢do individual e, nessa altura, entregar cdpia dos seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade/ Cartdo do Cidadao; ; 7
b) Cartiio de Contribuinte; i

¢) Cartfio de Beneficiario da Seguranca Social; ,!// )

d) Cartdio de Utente (SNS), ou de subsistema a que pertenca, / - ﬁ v,

i
¢) Atestado de Residéncia sempre que solicitado; a0
/ {,? )
8
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f) Relatério do médico de familia, com o quadro clinico/satde do utente;

g) Duas fotografias;

h) Ultima Declaragéio de IRS e respetiva Nota de Liquidago;

i) Declaragfio anual de pensGes ou, na auséncia de rendimentos, uma declaragiio
comprovativa da Seguranga Social;

1) Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaragio de Compromisso
de Honra de nfo existéneia de rendimentos prediais;

k) Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragio de Compromisso de
Honra de ndo existéncia de bens imdveis;

1) Declaragio dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragio de Compromisso

de Honra de nio existéncia de rendimentos de capitais.

3. E obrigatéria a entrega dos documentos necessarios ao caleulo da mensalidade, sempre que

haja atualizagéo dos seus rendimentos, caso contrério a inscrigio sera anulada.

4. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentagfio de candidatura ¢ respetivos
documentos probatérios, devendo, no entanto, ser desde logo iniciado o processo de

obtengio dos dados em falta.

5. As inscrigdes serfio aceites durante todo o ano e sfio vélidas até ao fim do ano civil em

curso,apos o que deve proceder-se 4 renovago da referida inscrigfo.

6. As candidaturas deverfio ser entregues em hordrio e local que se encontra devidamente

definido pela Instituigdo ¢ publicitado em local visivel nas suas instalagdes.

7. A candidatura deve ser atualizada, anualmente, no més de Janeiro, caso o utente niio seja

admitido durante o ano civil em curso.

Artigo 11.°
Admissiio L/’ L

1. A admissfo passard, obrigatoriamente, por uma entrevista ao candidato feita pelo Técnico de

Servigo Social do SAD (ou outro nomeado para o efeita), destinada a estudar a situagio

sociofamiliar do candidato, um plano de integragdio e de desenvolvimento individual, tendo em
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conta as suas necessidades especificas e de forma a garantir uma adaptagfio de sucesso, bem
como a informar e esclarecer sobre o regulamento interno, notmas, principios e valores da Santa

Casa da Misericordia de Cascais.

2, O processo de admissfio sé ¢ formalizado apds visita domiciliaria e parecer do Técnico de

Servigo Social.

3. A admissfo do utente ¢ feita mediante despacho do Diretor dos Servigos de Assuntos Sociais
da Santa Casa da Misericérdia, sob proposta do Diretor Técnico e depois de auscultado o

Técnico de Servigo Social.

4. A admissio no SAD s6 terd lugar apds a contratualizagio do servico, mediante a assinatura

do contrato de prestagiio de servigos pelo utente e pelo seu responsével.

5. A falta de veracidade nas informag@es prestadas pelo utente, pelo seu responsavel ou pelos

seus familiares, implicar a exclusdo do SAD.

Artigo 12,°
Admisses Temporarias

Podem ser admitidos utentes, temporariamente, para apoio as familias em situagdes de doenca,

acidente, auséncia tempordria ou férias,

Artigo 13.°
Processo Individual do Utente

L. Do processo individual do utente deve constar, designadamente:
a) Os documentos referidos no artigo 10.%

b) Situacdo social do utente;

d) Plano individual de intervengio;

e
¢} Situacfo de saide do utente; (/ ;)/{ A
e

e) Contrato de prestacfio de servigos devidamente assinado pelas partes;

f) Outros documentos e informagSes que sejam pertinentes e necessirias ao
acompanhamento do utente no SAD, {f %
10

/
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2. Fara parte do processo declaragfo do proprio ou, na impossibilidade de o fazer, do seu
representante legal ou co-responsavel, em como autoriza a informatizacfio dos dados pessoais,

para efeitos de elaboragfio de processo Gnico do utente.

Capitulo III

Condicdes Gerais de Funcionamento

Artigo 14.°
Horario de Funcionamento

1. O servigo de apoio domicilidrio tem 2 modalidades de funcionamento:
a) De segunda a sexta-feira, das 8:00h as 18:00h;
b) De segunda a domingo, incluindo feriados, das 8:00h as 18:00h.

2. Nos dias 25 de dezembro, 1 de janeiro e sexta-feira santa s serd assegurado o servigo de

distribuigéo de refeigdes,

Artigo 15.°
Atividades e Servicos Prestados

1. Os servigos de Apoio Domicilidrio sdo prestados de acordo com a necessidade do utente e

disponibilidade do servigo.
2. O SAD reserva-se o direito de fazer alteragdes ao planeamento dos servigos prestados,

sempre que tal se mostre necessario, avisando previamente os utentes.

3. As atividades e servigos prestados constam de documento, que se encontra disponivel para

consulta no gabinete técnico do SAD e que esta afixado em local visivel nas suas instalag@es.
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Artigo 16.°

Procedimentos Internos

1. A Santa Casa da Misericordia de Cascais tem uma politica de condugio quanto as regras e
formas de atuagfio em situagdes de negligéneia, abusos € maus tratos aos utentes, de acordo com

o estabelecido no manual da qualidade.

2. Objetos de valor
A Instituigdo nfo se responsabiliza pelo desaparecimento de objetos de valor da casa dos
utentes; caso entenda, o utente pode apresentar reclamagfio, acompanhada de uma copia da

queixa-crime que tenha efetuado junto do érgéo de policia criminal competente,

3. Chaves
No caso em que a chave do domicilio do utente tenha sido confiada ao SAD, esta é guardada no
chaveiro dos utentes, de acordo com os procedimentos definidos no processo da qualidade —

procedimento da guarda de chaves.

4. Obito do utente

- No caso de 6bito, ocorrido na presenga do colaborador do SAD, esta deve avisar, de imediato,
08 servigos, o representante legal ou o co-responsével ou os familiares do utente, permanecendo
no local até & chegada de quem tome conta da ocorréncia;

- O cuidador deve, também, chamar o Servigo de Emergéncia Médica.

5. Cuidados de Satde

- No dmbito do SAD os colaboradores procedem a pequenos curativos ou i substituigio de
pensos, quando necessdrio, e com orientagio da Equipa de Enfermagem — Unidade de Cuidados
na Comunidade (UCC), ou da equipa de saiide dos Servigos Sénior, quando esta for solicitada;

- Quando o estado de salide do utente exigir a prestagio de cuidados médicos, estes sdo
prestados pela USF do utente ou pelo seu médico assistente, ¢ sdio da sua inteira
responsabilidade;

- O SAD pode apoiar o utente/familia ao nivel da preparago ¢ administragfio de medicamentos,
sendo este considerado um servigo extra;

- Caso seja solicitada, a preparagio da medica¢fio é feita pelos servigos competentes dos

Servigos Sénior da Instituigdo, sendo obrigatoria a entrega da prescrigio médica junto com a
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medicagfo;

- A medicagfio é administrada pelos colaboradores no horério de prestagdo de servigos.

6. Contactos

- Na residéncia do utente deve existir um registo, onde estejam anotados os nomes, moradas ¢
nomeros de telefone de pessoas e entidades a contactar em caso de emergéncia, que deve ser
colocado em local visivel e ser do conhecimento dos colaboradores do SAD; o representante
legal ou o co-responsavel do utente, € responsével pela sua atualiza¢fo e manutengio;

- O representante legal ou o co-responsdvel do utente, serfio sempre contactados quando
qualquer cuidador da equipa SAD detetar que o utente apresenta alterages relevantes no seu
estado de saide, que ¢ necessdrio administrar qualquer medicamento que nfo se insira na

terapéutica oral prevista ou que existem mudangas no quotidiano habitual do utente.

7. Saidas ao exterior

- O SAD declina qualquer responsabilidade por acidente/incidente que possa ocorret em
atividades organizadas por este servigo ou no servigo de acompanhamento ao exterior e, se for
o caso, contactara, de imediato, o representante legal ou co-responsavel do utente, a fim de se
efetuarem as diligéncias adequadas;

- Excecionalmente, e sempre que esteja em causa o bem-estar ou a vida do utente, o SAD
devera efetuar o contacto para os servigos de emergéneia médica, e disponibilizar o

acompanhamento do utente, caso reina condigdes para tal,

Artigo 17.°

Resoluciio de Conflitos e Permanéncia no SAD

No caso do utente, seu representante legal, co-responsavel ou familiares, praticarem quaisquer
atos que prejudiquem o ambiente ou o funcionamento do SAD, ou atentem contra o respeito e
bem-estar dos restantes utentes ou pessoal ao servigo, a Diregio do SAD reserva-se o direito de
suspender o servico contratado, até 4 data da resolugfio do confrato de prestagfio de servigos

outorgado pelas partes,
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Capitulo IV

Direitos e Deveres

Artigo 18.°
Direitos dos Utentes

Constituem direitos do utente:

a) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade privada e familiar;

b) A inviolabilidade do domicilioc ¢ da correspondéncia, no sendo permitido fazer
alteragBes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizagdo, do
representante legal ou do co-responsavel;

¢) Ter acesso & ementa sempre que o solicite;

d) Ter a chave do seu domicilio guardada em local seguro, sempre que este servigo seja
solicitado;

e) Solicitar as informac&es que entender sobre os servigos prestados;

f) Reclamar dos servigos, verbalmente ou por escrito;

g) Apresentar sugestdes para a melhoria dos servigos;

h) Fazer a avaliagdo dos servigos que lhe sdo prestados;

i) Utilizar o SAD por vontade propria ou do seu representante legal;

J) A prestagdio dos servigos conforme consta do contrato celebrado.

Artigo 19.°
Deveres dos Utentes

Constituem deveres do utente:
a) Cumprir o presente Regulamento ¢ o contrato de prestacfo de servigos;
b) Tratar com respeito e dignidade os colaboradores e a Diregiio do SAD;
c) Avisar, atempadamente, o Técnico de Servigo Social ou o Responsével de Servigo, de
qualquer alteragfio pretendida ao servigo prestado ou de qualquer alteragfio que ocorra no
domicilio e que constitua impedimento para a prestacfio dos servigos contratados;

d) Dar conhecimento da desisténcia do servigo, até ao final do més anterior ao més da
desisténcia; Y ﬂ
i
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¢) Participar ao Técnico de Servigo Social ou ao Responsavel de Servigo, qualquer auséncia
ou cancelamento de servigo;

f) Pagar mensalmente, e no prazo estipulado neste regulamento, a mensalidade ou outras
despesas que tiverem sido fixadas;

£) Manter o espago utilizado pelo SAD limpo e arrumado;

h) Cumprir os horéarios estabelecidos.

Artigo 20.°
Direitos da Entidade Gestora

A Santa Casa da Misericordia de Cascais, como Entidade Gestora, e através da Diregiio do

SAD, tem direito a !
a) Receber, na data estipulada, as mensalidades e comparticipagdes acordadas;
b) Ver os seus colaboradores tratados com respeito e urbanidade;

¢) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissfo, de forma a respeitar o bom

funcionamento do SAD,

d) Ter informagfo atualizada de dados referentes 4 situagdo socioecondmica e familiar dos

utentes;

e} Ter uma utilizagio correta dos equipamentos, por parte dos utentes e dos colaboradores do

SAD;

f) Poder interromper a prestacfio do servigo acordado, sempre que os utentes ou os seus
representanies legais, co-responsdveis ou familiares, de forma grave efou reiterada,
violem as regras constantes do presente regulamento, ou do contrato de prestagfio de
servigos celebrado, ou quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagfio dos

servigos, as condigdes e o bom ambiente necessério a eficaz prestaggo dos mesmos,
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Artigo 21°
Deveres da Entidade Gestora

A Santa Casa da Misericérdia de Cascais, como Entidade Gestora, e através da Diregiio do

SAD, tem o dever e a responsabilidade de:

a) Garantir a qualidade de servigo ¢ o conforto indispensdvel ao bem-estar do utente;

b) Garantir a integridade fisica ¢ emocional do utente;

¢) Proporcionar o acompanhamento adequado, informando o representante legal, o co-
responsavel ou os familiares pela frequéncia do SAD, das alteragdes significativas de
saude que o utente possa sofrer;

d)} Conhecer as necessidades e expetativas do utente;

e) Avaliar, periodicamente, os servigos que s8o prestados;

f) Cumprir o presente regulamento e assegurar o normal funcionamento dos servigos.

Artigo 22.°
Direitos e Deveres dos Colaboradores do SAD

1. Os colaboradores do SAD tém o direito de ver cumprida a legislagfo laboral em vigor, no
respeito pela sua individualidade e pelo trabalho que desempenham, beneficiando, entre

oufros:

a) Do acesso, atempado, 3s escalas e horédrios de trabalho, fungdes e tarefas que lhe sdo
atribuidas;
b) Da participacio em reunides, colaborando na avaliagio periodica dos servigos;

c) Da frequéncia de agSes de formag8o profissional.

2. Os colaboradores do SAD devem cumprir a legislagio laboral em vigor, € em especial;

a) Ser pontuais, assiduos, exercendo com zelo e eficiéncia as fung&es que lhe sdo atribuidas;
b) Cumprir as ordens e orientagdes que thes s&o dadas pelos seus superiores;
¢) Cumprir as disposi¢Ses do presente regulamento;

d) Observar o sigilo profissional, respeitando a individualidade e privacidade de cada utente; g
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e) Tratar com dignidade, imparcialidade ¢ amabilidade os utentes, seus responsaveis e
familiares;

f) Respeitar os colegas de trabalho, colaborando em equipa;

g) Participar nas reunides de colaboradores para que sejam convocados;

h) Comunicar superiormente as ocorréncias de interesse para o bom funcionamento dos
servigos;

i) Utilizar cuidadosa e adequadamente os equipamentos, materiais e produtos necessarios 4
execucdo das suas tarefas, responsabilizando-se pelos danos que possam causar;

j) Nio aceitar, direta ou indiretamente, quaisquer presentes, donativos ou empréstimos, por

parte dos utentes, seus responsaveis ou familiares.

3. Sem prejuizo do disposto no instrumento de regulamentagéio coletiva de trabalho aplicavel,
as unidades de pessoal ténico, de ajudantes e de outros colaboradores, necessarios ao normal
funcionamento dos servigos, devem assegurar os respetivos contetidos funcionais, definidos
no documento anexo a este regulamento, e que se encontra afixado em local visivel nas

instalagdes do SAD.

Artigo 23.°
Direitos e Deveres dos Voluntarios

Os direitos, deveres e fungdes dos Voluntérios estdo definidos em Regulamento, aprovado pela
Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericdrdia de Cascais, e que se encontra afixado em

local visivel nas instalagdes do SAD.

Artigo 24.°

Reclamagies

A Santa Casa da Misericérdia de Cascais tem implementado um procedimento de tratamento de

reclamagdes, pelo que qualquer reclamagéo ou sugestfio pode ser apresentada:

a) No Livro de Reclamag®es, nos termos da legislagio em vigor, que podera ser solicitado
junto da recegfio das instalages do SAD, ou do Técnico de Servigo Social, sempre que
desejado,

b) A Diregio Técnica, que di seguimento aos procedimentos definidos no Manual da

JiH
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Qualidade - Procedimento 015 (A¢des Corretivas e Preventivas) - disponivel na recegio
das instalagdes do SAD e fixado em local visivel das mesmas;
¢} A qualquer dos colaboradores, no caso de se tratar de reclamagio/sugestdo no dmbito do

processo da Gestio de Qualidade.

Capitulo V

Comparticipacoes

Artigo 25.°
Comparticipacdo Familiar Mensal

1. A prestagiio de servicos em SAD é obrigatoriamente comparticipada, pelos utentes e/ou pelo
seu agregado familiar, através do pagamento de uma mensalidade fixada de acordo com o
rendimento “per capita” do agregado familiar, ¢ calculada em fung8io das Orienta¢Bes Técnicas

da Seguranga Social (Circular n°. 4, de 16.12.2014, da DGSS), e demais legislagdo em vigor.

2. O valor da comparticipagfio familiar mensal determina-se pela aplicagfio de uma percentagem

sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar.

3. A percentagem aplicada varia consoante os servigos contratados e a modalidade em que os

servigos sdo prestados ao utente, variando entre 40% (minima) e 75% (maxima).

4, A tabela de comparticipagdes familiares encontra-se disponivel para consulta nas instalagdes
do SAD, e da mesma constam os valores e percentagens a aplicar, de acordo com as orientagdes

legais em vigor.

5. O célculo das comparticipagtes compete ao técnico responsivel do SAD, a quem o utente,
seu representante legal, co-responsdvel ou os seus familiares, devem apresentar os documentos

necessarios, devendo o valor da mensalidade constar da proposta de admissio.

6. Os utentes que néo estejam abrangidos pelo acordo de cooperagio celebrado com o Instituto

da Seguranga Social, LP., ou que s6 usufruam de um servigo, pagam de mensalidade o valor

definido em tabela prépria, afixada em local visivel das instalag@es do SAD. 4
1 6? 4
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Artigo 26.°
Agregado Familiar

O agregado familiar é constituido pelo utente e pelo conjunto de pessoas ligadas entre si por
vinculo de parentesco, afinidade ou outras situa¢les similares, desde que vivam em economia

comum, designadamente:

a} Cdnjuge, ou pessoa em unifio de facto ha mais de dois anos;

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

¢} Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decis@o judicial ou administrativa;

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

dos elementos do agregado familiar,

Artigo 27.°
Rendimento do Agregado Familiar

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar consideram-se os

seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

¢) De pensdes;

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

e) Bolsas de estudo e formag3o (s6 se aplica para as bolsas pds-licenciatura);

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados pelo Tribunal aos menores, no

dmbito das medidas de promogio em meio natural de vida).
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Artigo 28.°
Despesas Fixas do Agregado Familiar

1. Para efeitos de determinacio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios 4 formacgfo do rendimento liguido;

b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisi¢do de habitagio propria e permanente;

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

d) Despesas com satide e aquisi¢io de medicamentos de uso continuado, em caso de doenga

crénica.

2. Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d), do nlimero anterior, é aplicado um
limite maximo do total das despesas a considerar, de valor igual a retribui¢fo minima mensal
garantida (RMMG). Nos casos em que essa soma ¢é inferior 4 RMMG, ¢ considerado o valor

real da despesa.

Artigo 29.°
Cilculo do Rendimento Per Capita

O céleulo do rendimento “per capita” do agregado familiar é efetuado de acordo com a seguinte

formula:

RC=RAF/12-D

n

Sendo

RC — Rendimento per capita mensal

RAF - Rendimento do utente (anual ou anualizado} ﬂ
‘

D — Despesas mensais fixas

n — Numero de elementos do agregado familiar %
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Artigo 30.°
Prova de Rendimentos e Despesas Fixas

1. A prova dos rendimentos declarados € feita mediante a apresentacfo de documentos que

comprovem, de forma rigorosa, as declaragdes prestadas.

2. Se o candidato a utente, ou o seu representante legal, o co-responsavel, ¢ ou o seu familiar
ndo quiser fazer prova do seu rendimento ou apresentar os respetivos documentos, a
mensalidade sera fixada no valor maximo, o qual, no entanto, ndo podera exceder o valor

do custo médio real do utente.

3. Sempre que surjam davidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento
apresentadas, e depois de efetuadas as diligéncias consideradas adequadas, poderd ser

aplicado o montante de comparticipag@o familiar méxima.

4. A falta de entrega dos documentos previamente pedidos para prova dos rendimentos, no
prazo concedido para o efeito, determina a fixag8o da comparticipagdo familiar maxima,

até & regularizacio da situagfo.

5. A prova das despesas deve ser feita mediante a apresentacdio de documentos atuais,
referentes a situaciio dos elementos do agregado familiar na fase de admissic do utente,
com exce¢lo dos comprovativos das despesas de sande, referentes aos gastos mensais
com medicamentos de uso continuado, dos quais sfo necessarios comprovativos dos

ultimos trés meses, com declaragdo médica.

Artigo 31.°

Montante Maximo da Comparticipag¢iio Familiar

1. A comparticipagfo familiar méxima nfo pode exceder o custo médio real do utente no SAD.

2. Considera-se custo médio real do utente, aquele que é calculado em fungio do valor das
despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento do SAD, atualizado de

acordo com o indice de inflagio e do numero de utentes que frequentaram o SAD nesse ano.

/ﬂ.,,
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Artigo 32.°

Reducio da Comparticipacio Familiar

Sempre que ocorram internamentos hospitalares superiores a 15 dias consecutivos, havera lugar
a uma redugfio da comparticipagfo familiar, nos seguintes termos:
a) Redugfio de 10% no valor da comparticipagéio dos restantes dias de auséncia;
b) A redugho é efetuada sobre o valor da comparticipagio do més seguinte aquele em que o
utente esteve ausente, entendendo-se como valor/dia o resultado obtido pelo valor da

mensalidade dividido por 30 dias.

Artigo 33.°

Revisdo da Comparticipa¢io Familiar

1. O valor da mensalidade é revisto anualmente, no inicio de cada ano, sendo obrigatdria a
entrega dos comprovativos de rendimentos e despesas do agregado familiar do utente. A falta da

atualizagdo da documentagfo, determina a fixagfo da comparticipago familiar maxima.

2. Sempre que ocorra alteragdo das circunstfncias que estiveram na base da definigio da
comparticipagio familiar mensal, designadamente, altera¢Bes ao nivel da prestagfio de servigos,
composigio do agregado familiar e rendimentos do agregado familiar, pode o SAD proceder a

revisfio da comparticipag#o.

3. O utente, o seu representante legal, o co-responsavel ou os familiares, t€ém o dever de
informar o técnico responsidvel do SAD de quaisquer alteragBes aos seus rendimentos que
interfiram com a defini¢fio e revisfio da respetiva comparticipagio familiar mensal, assim como

das alteragdes 4 composigéo do seu agregado familiar,

Artigo 34.°
Pagamento

1. O pagamento da mensalidade devera ser efetuado pelo utente, seu representante legal ou co-

responsavel, até ao dia 15 do més a que disser respeito, sendo a primeira mensalidade paga no

ato de admiss&o. / | lf ,




SANTA CASA DA MISERICORDIA DE CASCAIS

2. O incumprimento do prazo estabelecido no nimero anterior, implicard um agravamento de
10% sobre o montante devido, excetuando-se os casos devidamente justificados, os quais serfio

objeto de analise por parte do Técnico de Servigo Social.

3. A fim de reconfirmar a vontade de usufruir do SAD , e para emisséio do cartfio dos servigos
sénior e custos administrativos inerentes ao processo, haveré lugar ao pagamento idéntico a 50%

da comparticipagiio mensal, no ato da assinatura do contrato de prestagfio de servigos.

4. Se a admissdo do utente se processar ap6s o dia 15, havera lugar ao pagamento de 50% da
mensalidade em curso; idéntico critério serd utilizado se, por motivo devidamente justificado,

ocorrer o término da prestagfo de servigos, antes do dia 15 do respetivo més.

5. No caso de atraso injustificado no pagamento da mensalidade, por perfodo igual ou superior a
60 dias, a Santa Casa da Misericérdia de Cascais, ¢ mediante comunicag@o escrita, poderd

resolver o contrato de prestagdo de servigos celebrado.

6. No célculo da comparticipagfio familiar, ndo esto incluidas quaisquer despesas com produtos

ou servigos extraordindrios nfio contemplados no contrato de prestagéo de servigos.

7. Despesas Extraordinarias:
7.1. Consideram-se despesas extraordindrias todas aquelas que nfo estdo incluidas nos

servigos contratados, nomeadamente:

a) Despesas com médicos ou outros profissionais de satide externos ao servigo;

b) Despesas referentes a exames clinicos, meios complementares de diagnosticos,
fisioterapia, pensos especificos para tratamenio de feridas ou escaras, material de saude
ou primeiros socorros;

¢) Despesas resultantes de deslocagio ao hospital, a médicos externos € a exames clinicos ou
meios complementardes de diagnéstico bem como decorrentes de internamentos;

d) Despesas hospitalares;

¢) Despesas especiais de higiene e conforto, tais como fraldas, cremes protetores e outros
produtos desta natureza;

f) Telefonemas e despesas com correio;

g) Acompanhamento a consultas ou exames, pelos colaboradores do SAD,

h) Despesas decorrentes da manuteng#io de equipamento de ajudas técnicas do proprio utente
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ou que lhe foi cedido, a seu pedido.

7.2. As despesas referidas no ponto anterior sfo da responsabilidade do préprio, do seu

representante legal ou co-responsavel.

7.3. O pagamento das despesas extraordinirias sera efetuado mensalmente, com a

mensalidade.

8. A desisténcia da frequéncia do SAD, pelo utente, deve ser comunicada, ao Diretor Técnico
até ao final do m&s anterior ao més da desisténcia. O nfio cumprimento deste prazo implicara

o pagamento da totalidade da mensalidade.

9. Em caso de desisténcia do servigo acordado o utente, o seu representante legal, co-
responsavel ou familiar do utente, e no caso de 6bito os herdeiros do utente, devem proceder
aos pagamentos devidos pela frequéncia do SAD, no prazo de oito dias, contados a pattir da

data desta ocorréncia.

10, Os utentes que fagam a sua inscrigio para meses alternados, no més em que ndo usufruam
do SAD, devem pagar 30% da comparticipagdo mensal, a fim de assegurar a vaga e a

continuidade dos servigos.

Arxtigo 35.°
Cobranca

O controlo da cobranga dos pagamentos, ¢ da competéneia dos Servigos de Tesouraria, que

devera trabalhar em estreita colaboragio com o Servigo Social do SAD,
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Capitulo VI

Contrato de Prestacio de Servicos

Artigo 36.°
Contrato

1. O acolhimento no SAD pressupde ¢ decorre da celebragiio de um contrato de prestagdo de
servigos, que vigora, salvo estipulagfio escrita em contrério, a partir da data da admisséo do

utente.

2. As normas do presente regulamento fazem parte integrante do contrato de prestagio de
servigos, pelo que os utentes, seu representante legal, ou co-responsavel, devem, através de

declaracgiio, manifestar o seu conhecimento ¢ aceitagfo de tais normas.

3. Sempre que o utenie ndo possa assinar o contrato de prestagiio de servigos, por quaisquer
razdes fisicas ou psiquicas, serd o mesmo assinado pelo seu representante legal, ou pelo co-

responsavel, por si préprio € em nome e representagio do utente.

4. No dmbito da relagdio contratual, sempre que possivel, e caso ndo exista indicagiio expressa
em contrario, as notificagdes e comunicagBes escritas, far-se-do através da utilizagio de meios
eletrénicos, designadamente e-mail, para a morada eletrénica indicada para o efeito,
considerando-se vélidas entre as partes, desde que acompanhadas do respetivo comprovativo de

envio e leitura.

5. B da exclusiva responsabilidade do utente, seu representante legal ou co-responsdvel, a
comunicacdo de quaisquer alteragdes aos elementos de identificagio fornecidos, sob pena de se

considerarem como vélidos os ja indicados, designadamente para efeitos de domiciliagio de

hr
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6. A minuta do Contrato de Prestagdo de Servigos consta do Anexo 11, do presente regulamento,

e dele faz parte integrante,

r

7. O Contrato de Prestagio de Servigos & assinado pelo representante da Santa Casa da
Misericordia de Cascais, pelo utente ou pelo seu representante legal e pelo co-responsavel pela

frequéncia do SAD, e é feito em triplicado, tendo todos os exemplares o valor de original.

Artigo 37°
Vigéncia do Contrato

O Contrato de Prestacfo de Servigos, tem a duragdo um ano, renovando-se, automaticamente,

por igual perfodo, se nenhuma das partes se opuser a sua renovagio.

Artigo 38.°
Cessacfio do Contrato

1. A prestagdo de servigos contratualizada pode cessar por mituo acordo entre o utente ou seu
representante legal, e a Santa Casa da Misericérdia de Cascais, o qual devera revestir a forma
escrita e prever a data a partir da qual produzira efeitos, bem como os direitos e obrigacdes das

partes decorrentes da cessacéo.

2. O contrato de prestacdio de servigos pode ser denunciado, a todo o tempo, por iniciativa do
utente ou da Santa Casa da Misericordia de Cascais, mediante comunicacfo escrita & outra parte,
com a antecedéncia minima de 30 dias, relativamente 4 data prevista para a cessagfio dos

servigos prestados no domicilio.

3, O responsdvel pelo utente nfio poderd cessar para si o contrato de prestagiio de servigos

celebrado, sem que o faga cessar, em conjunto, para o utente.
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Capitulo VII
Organizacio Institucional do SAD

Artigo 39.°
Diregiio do SAD

A Dire¢iio Técnica compete a um técnico com formagéo adequada, nos termos da portaria
38/2013 de 30 de janeiro, cujo nome, formagiio e contelido funcional se encontra afixado em

local visivel nas instalagGes do SAD,

Artigo 40.°
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal do SAD encontra-se afixado em local visivel nas instalagdes do SAD, e
contem a indicagdo do nlimero de recursos humanos, formacgio e contefido funcional, definido

de acordo com a legislagfio em vigor.

2, O servigo ¢ prestado por profissionais, com formag#io especifica, sob orientagfio e supervisio

da Dire¢fio Técnica do SAD.

3. O quadro de pessoal é elaborado de forma a garantir a qualidade e eficacia dos servigos,

devendo-se observar, quanto aos colaboradores, os seguintes requisitos:

a) Possuirem formagio necessaria e adequada a realizagio das fungBes que desempenham no
conjunto dos servigos prestados;

b} Terem conhecimentos que garantam uma intervengfio adequada em situacSes especificas;

c¢) Disporem de capacidade de comunicagfio e facil relacionamento, que lhes permitam
adotar uma atitude de escuta e observagfio quanto as necessidades do utente;

d) Terem capacidade de prestar as informagSes necessérias e ajustadas ao plano de cuidados
do utente;

e) Terem elevado sentido de responsabilidade e capacidade para autoavaliagio,

4., Os contetdos funcionais das diversas categorias profissionais existentes no SAD, constam do

Anexo I, ao presente regulamento, ¢ dele faz parte integrante.
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Capitulo VIII

Disposi¢oes Finais

Artigo 41.°
Regulamento e suas Alteracdes

1. O presente regulamento, salvo em casos excepcionais, serd entregue ao utente, ao seu

representante legal ou co-responsavel, sempre via e-mail.

2. No ato de admissfo, é facultada ao utente, seu representante legal ou co-responsavel, a leitura

integral do presente regulamento.
3. O presente regulamento encontra-se afixado em local visivel nas instalagdes do SAD.
4, O presente regulamento é disponibilizado no site da Santa Casa da Misericdrdia de Cascais.

5. O presente regulamento podera, em qualquer altura, ser alterado pela Mesa Administrativa da

Santa Casa da Misericérdia de Cascais, de forma a garantir a sua adequagfio & misséo e

objetivos do SAD.

Artigo 42.°
Casos Omissos

Qualquer caso omisso neste Regulamento, sera resolvido pela Mesa Administrativa da Santa
Casa da Misericordia de Cascais, em conformidade com a lei geral e com as normas especificas

aplicaveis neste 4mbito, mediante proposta da Direc¢o da Institui¢fio ou da Diregdio do SAD.

Artigo 43.°
Disposicies Diversas

1. A entidade gestora, Santa Casa da Misericérdia de Cascais, ndo responde pelos prejuizos
derivados do eventual encerramento do S4D, temporario ou definitivo, por razdes alheias 2 sua
vontade.

2. A prestagfo de servicos pode ser interrompida por motivos nfo imputiveis ac utente,

nomeadamente por caso fortuito, de forga maior, ou por doenga.
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3. A Santa Casa da Misericordia de Cascais nfio incorrerd em responsabilidade se, por caso
fortuito, ou de forga maior, designadamente greves ou outros conflitos de trabalho, for impedida
de cumprir as obrigacSes decorrentes deste regulamento ou do conirato de prestagiio de servigos
celebrado.

3.1. Tais factos deverio ser comunicados ao utente, com a antecedéncia possivel, informando

do prazo previsivel para o restabelecimento da prestagéio de servigos acordada.

Artigo 44°

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor, no prazo de 30 dias apds a sua aprovagio pela Mesa

Administrativa da Santa Casa da Misericordia de Cascais.

Aprovado em Reunidio da Mesa Administrativa de 9 de novembro de 2015
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ANEXO1

Contendos Funcionais

1. Os contetidos funcionais descritos estdo sujeitos a alteracBes e adaptagdes resultantes quer da

organizacdo interna, quer da legislagio em vigor, pelo que s&o meramente indicativos.

2. No ambito do processo de gestdo da qualidade, deverd ter-se em conta o IMP 0114 -

descri¢do de funges.

Diretor Técnico

Ao Diretor Técnico compete, em geral, planear, coordenar, controlar e dirigir toda a atividade

dos servigos SAD, administrando e otimizando todos os meios colocados & sua disposigéio, de

acordo com as normas superiormente definidas, e em especial:

a) Presidir 4 equipa de qualidade;

b} Aprovar o plano de férias;

c) Proceder a analise dos processos de admissdo dos utentes propostos pelo Técnico de

Servigo Social;

d) Elaborar os planos anuais de atividades com os diversos responséveis de servigos, com a

indicagdo dos respetivos objetivos a atingir, os quais devem contemplar medidas de

qualidade e inovagio,

e) Coordenar e apresentar o relatério de atividades;

f) Assegurar, controlar e avaliar, sistematicamente, a execugio dos planos de atividades e a

concretizagdo dos objetivos propostos;

g) Organizar a estrutura interna do servigo, designadamente através da criagfo, modificagio

ou extingdo de regras, normas, e procedimentos necessdrias ao seu funcionamento (mas

sempre sob proposta apresentada ao Diretor dos Servigos de Assuntos Sociais);

h) Garantir a elaboracio e atualizagio do diagnostico de necessidades de formagdo do

servigo e, com base neste, a elaboracfo do respetivo plano de formagao, individual ou em
gtupo, bem como efetuar a avaliagdo dos efeitos da formagfio ministrada ao nivel da
eficdcia do servigo;

Assegurar as condigBes necessarias ao exercicio do controlo financeiro e orgamental
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previsto para o SAD;

i) Gerir de forma eficaz e eficiente a utilizaco, manutengio e conservagio dos
equipamentos afetos ao SAD, responsabilizando os diferentes setores pela utilizagio dos
meios postos a sua disposigio e pelos resultados atingidos, nomeadamente em termos de
impacto da atividade ¢ da qualidade dos servigos prestados;

k) Submeter a despacho superior os assuntos que excedam a sua drea de competéncia;

1) O Diretor Técnico & substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por um colaborador

do SAD, por si designado.

Técnico Superior de Servigo Social

Ao Técnico Superior de Servigo Social compete, em geral, promover todas as agdes que tenham
por objetivo o bem-estar dos utentes e a manutengio dos lagos com a comunidade externa,
especificamente com as familias, ¢ em especial:
a) Proceder as inscrigSes € admissdes dos utentes, de acordo com os critérios estabelecidos
no regulamento do SAD;
b) Desenvolver as atividades necessarias ao acolhimento ¢ acompanhamento dos utentes;
¢) Elaborar o processo tnico do utente e manter atualizados os registos do utente na sva arca
de competéncia,
d) Organizar e manter atualizado um servigo de estatistica das suas atividades;
¢) Coordenar e promover todas as diligéncias necessérias a prestagdo de servigos no
extetior, por outras entidades ou servigos, a utentes que ndo dispdem de familia ou que
estdo a cargo da Santa Casa da Misericordia de Cascais, como consultas, exames, ou
outras situagdes que carecam de acompanhamento;
f) Articular-se com todos os servigos;
g} Aplicar normas gerais e regras de atuagio do servigo social, de acordo com as indicagbes
do Diretor Técnico;
h) Proceder a andlise de problemas de servigo social, directamente relacionados com os
servigos;
i) Assegurar e promover a colaboragio com os servigos sociais de outras instituigSes ou
entidades;
j) Estudar e contribuir para melhorar a relagio do utente com o seu meio ambiente,
apoiando-a na resolucfio dos seus problemas de adaptagiio e readaptacfio social,

fomentando uma decisdo responsével;
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k) Requisitar as refei¢Ges para os utentes;

) Acompanhar as ementas e superintender no servigo das refeigdes;

m) Organizar e dinamizar as atividades de desenvolvimento sécio - cultural no dmbito dos
objetivos do SAD, nomeadamente as col6nias de férias, as festas, as saidas ao exterior, e
elaborar o plano de atividades lidicas;

n) Proceder 2 integra¢do, acompanhamento, coordenagio, e promogéo do voluntariado.

0) O Téenico Superior de Servico Social responde e reporta-se hierarquicamente ao Diretor

Técnico.

Psicologo

O psicologo acompanha e presta apoio aos utentes na resolugio de situagBes especificas da sua
4rea de atuagfo, analisando, nomeadamente, as suas perturbagdes internas e os problemas
resultantes da sua interagdio com outros membros do agregado familiar, por forma a

proporcionat-lhes bem estar e qualidade de vida adequados.

Enfermeiro

Ao Enfermeiro compete, em geral, prestar cuidados de enfermagem aos utentes, e em particular:
a) Preparar e administrar os medicamentos prescritos pelo médico, colocar soros,
oxigenoterapia e aerossolterapia, proceder a entubagles naso-gdstricas e vesicais,
administrar injetdveis, proceder a tratamentos curativos, testes de glicemia e avaliag3o da
tensfio arterial;
b) Colaborar com os médicos e outros técnicos de saude no exercicio da sua profissiio;
¢) Articula-se com a Técnica de Servigo social de referéncia do SAD, no dmbito de uma

equipa multidisciplinar,

Enfermeiro-Chefe

Ao Enfermeiro-Chefe compete, em geral, a coordenagiio dos servigos de enfermagem, e em
particular;
a) Elaborar os hordrios da equipa de enfermagem;

b) Fazer consultas de rastreio e encaminhar para a consulta médica;
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¢) Efetuar o acompanhamento profissional, no local de trabalho, da equipa de enfermagem
e de auxiliares, apoiando e motivando os colaboradores e proporcionando-lhes melhores
conhecimentos e informag#o sobre os procedimentos mais adequados;

d) Atender os familiares dos utentes, sempre que necessario;

€} Assegurar o bom funcionamento do gabinete de saiide;

f) Coordenar a ocupagio e a rotatividade da sala de fisioterapia;

g) Manter informado o Diretor Técnico sobre o desempenho do gabinete de satide;

h) Promover agdes de formagio, junto da populagdo sénior do SAD e dos colaboradores;

i) Colaborar em agdes, dentro do seu &mbito profissional, sempre que solicitado pelo

Diretor Técnico do SAD, ou pela Diregfio da Instituico.

Fisioterapeuta

O técnico de fisioterapia presta aos utentes, e de acordo com prescrigiio médica, cuidados da sua
area especifica de atuagio, com a finalidade de promogfio da sua satide e prevengiio da doenga,
da deficiéncia, de incapacidade ¢ da inadaptago, e de tratar, habilitar ou reabilitar em situages
de disfungBes de natureza fisica, mental, de desenvolvimento ou outras, incluindo a dor,

ajudando a atingir a maxima funcionalidade e qualidade de vida.

Animador Cultural

Compete ao Animador Cultural:

a) Organizar e desenvolver atividades de animagfo ¢ desenvolvimento sdcio-cultural junto
dos utentes, no 4mbito dos objetivos da Institui¢do ¢ sob orientagdo do Técnico de
Servigo Social;

b) Acompanhar e procurar desenvolver o espirito de pertenga, cooperagfio e solidariedade
dos utentes, bem como proporcionar o desenvolvimento das suas capacidades de
expressio e realizagio;

¢) Colaborar nas atividades desenvolvidas pelos voluntérios, sob orientagdo do servigo
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Encarregado de Servigos Gerais

Compete ao Encarregado de Servigos Gerais:

a) Organizar coordenar ¢ orientar a atividade desenvolvida pelos encarregados de setor sob
sua responsabilidade;

b) Estabelecer os horédrios de trabalho, escalas e dispensas de pessoal, bem como o modo de
funcionamento dos servigos;

¢) Verificar o desempenho das tarefas atribuidas;

d) Zelar pelo cumprimento das regras de seguranga e higiene no trabalho;

e) Requisitar os produtos indispensaveis ao normal funcionamento dos servigos;

f) Verificar periodicamente os inventarios e¢ as existéncias e informar superiormente das

necessidades de aquisi¢o, reparagio ou substitui¢io dos bens ou equipamentos.

Assistente Administrativo

Compete ao Assistente Administrativo:

a) Executar tarefas relacionadas com o expediente geral das instalagGes do SAD;

b) Fazer a recegio e expedicio de correspondéncia;

¢) Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartasfoficios, relatérios, notas
informativas e outros documentos, com base em informagéo fornecida;

d) Registar ¢ atualizar dados necessarios a gestdo do SAD, nomeadamente ao economato, &
faturagfo, vendas e clientes, compras ¢ fornecedores, pessoal e salarios;

¢) Organizar ¢ manter atualizados os instrumentos de controlo de assiduidade;

) Proceder & entrega dos recibos de vencimentos;

g) Prestar apoio administrativo aos diversos servigos;

h) Atender e encaminhar os visitantes, nomeadamente utentes, fornecedores, em fungdo do

tipo de informago ou servigo pretendido.

Telefonista/Rececionista

Compete ao Telefonista/Rececionista:
a) Prestar servigo numa central telefonica, transmitindo aos telefones internos as chamadas

recebidas e estabelecendo liga¢Ges internas ou para o exterior;

b) Assistir na portaria das instalagdes do SAD, recebendo e atendendo utentes, orientando os g
i 4‘
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visitantes ¢ transmitindo indicagdes dos respetivos servigos;
¢) Controlar as chaves que estfo a seu cargo;
d) Elaborar todo o tipo de registos necessdrios ao bom funcionamento da recegfio das

instalagdes do SAD, como o registo de entradas, de telefonemas, entre outros.

Ajudante Familiar Domicilidrio

Compete ao Ajudante Familiar Domiciliario:

a) Executar os cuidados de higiene e conforto pessoal adequados as necessidades do utente;

b) Distribuir as refei¢Ses no domicilio do utente, e prestar ajuda durante a refeigdo, caso se
justifique ou seja solicitado ao servigo social;

¢) Apoiar na confegdo de refeigdes e no tratamento de roupa no domicilio;

d) Ministrar, quando necessrio, a medicagdo prescrita, quando ndo seja da exclusiva
competéncia dos técnicos de saude ¢ quando este servigo for solicitado pelo familiar do
utente,

) Limpar e arrumar o domicilio dos utentes, de acordo com o estipulado em regulamento e
acordado em contrato de prestagfio de servigos;

f) Proceder 4 recolha da roupa dos utentes, e encaminhé-la para a lavandaria, depois de feita a
listagem e a verificagio do estado da mesma, por forma a prevenir a proliferagdo de pragas;

g) Conferir a roupa ja tratada e distribui-la pelos utentes;

h) Realizar servigos externos de acordo com as orientagSes do servigo social, em fungdo das
necessidades dos utentes, definidas no &mbito do plano individual de cuidados;

i) Acompanhar as alteragdes que se verifiquem na situagfo global dos utentes, que afetem o seu
bem-estar e transmiti-la ao servigo social de forma a permitir a avaliagio da adequagio do
plano de cuidados;

j) Fazer os registos definidos nos impressos aprovados no mbito dos processos de qualidade;

k) Apresentar ao técnico de servigo social de referéncia a listagem de material necessario 4
prestagfo de servigos;

1) Zelar pelo estado de conservagio dos objetos e equipamento dos utentes, utilizados na
prestacio dos servigos domicilidrios;

m) Ser responsivel pela supervisdo dos veiculos nos quais se deslocam, nomeadamente na
verificagdio dos niveis de 6leo, pressdo dos pneus, lavagem e limpezas interior e exterior,
validade dos documentos (seguro, inspegdo, selo, etc.), devendo comunicar ao responsével

do economato/manutengio as ocorréncias, logo que detetadas;
35
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n) Limpar e lavar semanalmente as carrinhas do Servigo de Apoio Domicilidrio.

Trabalhador Auxiliar (Servicos Gerais)

Compete ao Trabalhador Auxiliar:

a) Proceder a limpezas e arrumagdes no domicilio dos utentes;

b) Colaborar na prestagéio de cuidados de higiene e conforto e nas tarefas de alimentacfio aos
utentes;

¢) Desempenhar fungdes de estafeta e proceder a distribuigéio de correspondéncia ¢ valores
pot protocolo;

d) Assegurar o transporte de alimentos ¢ outros artigos;

e) Efetuar outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no 4mbito da sua categoria

profissional,

Motorista

Compete ao motorista:

a) Conduzir os veiculos do Servigo de Apoio Domicilidrio, possuindo para o efeito carta de
condugdo profissional adequada;

b) Zelar pela boa conservagio e limpeza dos veiculos, nomeadamente na verificagéio dos niveis
de 6leo, pressdo dos pneus, lavagem e limpezas interior e exterior, validade dos documentos
seguro, inspegdo, selo, etc), devendo comunicar superiormente as ocorréncias, logo que
detetadas;

¢) Apresentar ao técnico de servigo social de referéncia a listagem de material necessério 4
prestagio de servigos;

d) Fazer os registos definidos nos impressos aprovados no dmbito dos processos de qualidade;

e) Estar atento e zelar pelo estado de conservagiio dos objetos e equipamento dos utentes,

Aprovado em Reunifio da Mesa Administrativa de 9 de novembro de 2015
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ANEXOII

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
Entre:

SANTA CASA DA MISERICORDIA DE CASCAIS, Instituigho Particular de Solidariedade
Social, pessoa coletiva n°. 500876240, com sede no Largo da Misericérdia, n°. 51, em Cascais,

representada pela Senhora Provedora ..., designada neste contrato por Primeira Contratante

A. (estado civil, residéncia, BI/C.C., CF.), que intervém neste contrato como Utente e

Beneficidrio da prestagfio de servigos, de ora em diante designado por Segundo Contratante

B. (estado civil, residéncia, B.I/C.C., C.F), que intervém neste confrato como responséavel pela
frequéncia do Segundo Contratante, em Apoio Domicilidrio, de ora em diante designado por

Terceiro Contratante

é celebrado o presente Contrato de Prestagiio de Servigos de Apoio Domicilidrio Social, no
Ambito do Servigo de Apoio Domicilidrio da Primeira Contratante, abreviadamente designado
por SAD, cuja estrutura se insere na Residéncia Sénior Professora Maria Ofélia Leite Ribeiro,
sita na Rua da Creche, n°. 298, em Alcoitiio, 2645-110 Alcabideche, e que se regulard pelas

clausulas seguintes:
1%
Objeto do Contrato

I. Pelo presente contrato a Primeira Contratante compromete-se a prestar ac Segundo
Contratante servigos de apoio domiciliario, na residéncia do utente, sito em ........ .

2. Estes servigos, que integram o Plano Individual de Cuidados do Utente, compreendem:
(eliminar os servigos que ndo serfio prestados):

a) Confeg¢fo, transporte e/ou distribui¢fo de refeigdes;

b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;

¢) Tratamento de roupas;

e) Servigo de teleassisténcia;

d) Arrumag#o e pequenas limpezas no domicilio; ﬁ i
i »
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f) Aquisi¢fo de géneros alimenticios e outros artigos de primeira necessidade, nomeadamente

medicamentos, material de incontinéncia;

g) Visitas de acompanhamento e avaliagdio periddica, pela equipa técnica;

h) Administragdo da medicagéo prescrita;

i) Acompanhamento ao exterior.

3. No 4mbito do presente Contrato, o Primeiro Contratante obriga-se, ainda, a prestar ao
Segundo Contratante os servigos de: (eliminar os servigos que nio serdo prestados)

a) Acompanhamento e transporte a consultas, assim como aos exames complementares de

diagndstico;

b} Atividades de animagfio e de motricidade;

¢} Orientagfio ou acompanhamento de pequenas reparagdes/modificagdes no domicilio;

d) Cedéncia de ajudas técnicas;

¢) Cuidados de Satide (parceria com a equipa de cuidados continuados do Centro de Saude);

f) F isioterapia;

g) Formagdo e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais, para a prestagio de cuidados

aos utentes;

h) Psicologia;

i) Cedéncia de Ajudas Técnicas (Protocolo com a Cimara Municipal de Cascais — programa de

ajudas técnicas); -

i) Tratamento de roupas na Institnig¢éo;

4. Sempre que se verifique alteracdo nos servigos referidos no nimero anterior, havera
lugar a atualizagfo, no contrato, da respetiva Adenda.

5. Ao Segundo Contratante serd assegurado, dentro dos condicionalismos e regras de
atuagdo da Primeira Contratante, os seus direitos a individualidade, privacidade e
confidencialidade.

6. Os servigos constantes do presente contrato, serdo prestados no domicilio do Segundo
Contratante, em horario a definir e em: (eliminar o que nfo corresponde)

a} Dias ateis;
b) Fins de semana e feriados;

¢) Dias tteis, fins de semana e feriados.

(o
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22,
Durac¢iio e Renovagio do Contrato

O contrato terd a durag@o de 1 (um) ano, com inicio no dia ..., renovando-se automaticamente,
por igual periodo, se nenhuma das partes se opuser & sua renovagfo, mediante aviso prévio, feito

por escrito, com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias sobre o seu termo ou renovagéo.
3!1
Pagamentos e Atualizacdo de Precos

1. O Segundo Contratante, como contrapartida dos servigos prestados, e enumerados na
Clausula Primeira, pagard 4 Primeira Contratante uma mensalidade no valor de € ... (por
extenso), calculada nos termos do Regulamento do SAD, e em fungfio do tipo e do
nimero de servigos prestados em cada més, de acordo com a tabela que se encontra
afixada nas instalag¢8es do SAD.

2, O pagamento da mensalidade serd efetuado até ao dia 15 de cada més.

3. Os valores da mensalidade fixada, serfio atualizados, anualmente, no inicio de cada ano
civil, conforme consta do Regulamento do SAD.

4, Pelo pagamento da mensalidade, ser, também, responsavel o Terceiro Contratante, nos
termos do Regulamento em vigor.

4,

Case Fortuito ou de For¢a Maior

1. Nenhuma das partes contratantes incorrerd em responsabilidade se, por motivo de caso
fortuito ou de forga maior, for impedida de cumprir as obrigagdes assumidas no
contrato,

2. A parte contratante que invocar caso fortuito ou de forga maior, deverd comunicar e
justificar tais situag3es 4 outra parte, bem como informar o prazo previsivel para o

restabelecimento da situacfo.
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5%,
Deniincia e Resoluciio do Contrato

1. A Primeira e o Segundo Contratantes poderfio denunciar Jivremente o contrato, mediante
comunicagdo escrita & outra parte, enviada com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias,
relativamente 3 data prevista para a dentincia.

2. A Primeira Contratante podera resolver o contrato, mediante comunicagdio escrita, a

enviar ao Segundo Contratante, com 30 (trinta) dias de antecedéncia, relativamente & data

prevista para a resolugdo, quando se verifique alguma das seguintes situagdes:

a) Incumprimento das obrigages assumidas ao abrigo do contrato ou do Regulamento do
SAD;

b) Pratica de atos que prejudiquem, de forma sistematica, o funcionamento dos servigos
previstos no contrato.

3. O Segundo Contratante poderd resolver o contrato, mediante comunicagio escrita, a
enviar a Primeira Contratante, com 30 (trinta) dias de antecedéncia, relativamente a data
prevista para a resolugfio, quando a prestagio de servigos acordada ndo esteja a ser
executada nos termos previstos no presente contrato € no Regulamento do SAD .

4, Quer a denlincia, quer a resolugdo do presente contrato, nos termos ora previstos, deverdo

ser comunicadas pela Primeira e Segundo Contratantes ao Terceiro Contratante.

6.3
Alteragdes ao Contrato

Qualquer cldusula do presente contrato s6 podera ser alterada, por escrito, e com o acordo das

partes contratantes.
7"
Assinatura do Contrato

1. O presente contrato e respetiva Adenda sio assinados por todas as partes contratantes.
2. O Terceiro Contratante assinard o presente contrato, por si préprio € em nome e
representagio do Segundo Contratante, sempre que este, por razdes de ordem fisica ou

psiquica, esteja impossibilitado de o fazer. @ / 1
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8
Casos Omissos e Foro

1. Os casos omissos serdio regulados pelas disposigBes constantes do Regulamento do SAD,
que faz parte integrante do presente contrato e que, nesta data, é entregue ao Segundo ¢
Terceiro Contratantes.

2. Para resolugfio dos litigios emergentes do contrato, é competente o Tribunal da Comarca

de Lisboa Qeste - Cascais.

Depois de lido e explicado todo o contetdo do presente documento e do Regulamento do SAD,
comprometem-se as partes a respeitar os seus contelidos, assinando o presente contrato em

triplicado, ficando um exemplar na posse de cada um dos contratantes.

Cascais, ... .

PRIMEIRA CONTRATANTE

SEGUNDO CONTRATANTE

TERCEIRO CONTRATANTE

Aprovado em Reunido da Mesa Administrativa de 9 de novembro de 2015
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ADENDA

A que se refere a Clausula 1°. do Contrato de Prestagio de Servigos celebrado entre a Santa

Casa da Misericordia de Cascais, como Primeira Contratante, o Sr.(a) ... , como Segundo

Contratante e o St. (a)..., como Terceiro Outorgante ....

1. A Primeira Contratante prestard ao Segundo Contratante, os seguintes servigos de apoio

domiciliario:

2. Estes servigos serdo efetuados nos dias e com o horéario seguinte:

Dias ateis
Fins de semana e feriados

Dias titeis, fins de semana e feriados

3, Pelos servigos contratados, serfio pagos os seguintes valores:

Cascais, ...

PRIMEIRA CONTRATANTE

SEGUNDO CONTRATANTE

TERCEIRO CONTRATANTE
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE CASCAIS

ANEXO 1T

DECLARACAO DE COMPROMISSO DE HONRA

Eu, , utente com o NISS n°

portador(a) do BI/CC n° , emitido em _/ / ,

declaro sob compromisso de honra, que o valor do meu patrimoénio mobilidrio’ e imobilidrio
corresponde, integralmente, ao constante nos documentos entregues € comprovativos do

mesmo, a seguir identificado:

1-
7.
3.
Local, de de
O/A Utente
Assinatura

! Consideram-se patriménio mobilidrio todos os valores depositados em contas bancérias, planes poupanga reforma,
certificados do Tesouro, certificados de aforro, agdes, obrigagdes, unidades de participagfio em fundos de

investimento ¢ outros valores mobilidrios ¢ instrumentos financeiros.

Aprovado em Reunifio da Mesa Administrativa de 9 de novembro de 2015
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE CASCAIS

ANEXO IV

SERVICOS SAD

7
o
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"
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Cuidados Pessoais e de Higiene
Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal

Cuidados de Imagem

Refeicies
Distribuicdo de refei¢bes
Confecdo de refeigdes

Assisténcia na toma da refeigfio

Cuidados de Saude
Cuidados bésicos de saide
Fisioterapia

Assisténcia na toma da medicagéio

Higiene Habitacional
Arrumaciio e manutenggo do espago do utente

Tratamento de roupa

Atividades socioculturais

Aquisig#o de bens e servigos a pedido do utente

Acompanhamento nas deslocagdes ao exterior

Seguranca
Guarda de Chaves

Teleassisténcia
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE CASCAIS

Oficina Social

Ajudas Técnicas

Pode a qualquer momento a Diregfio da Santa Casa da Misericérdia de Cascais, em conjunto
com o SAD, alterar o o presente documento e as suas definigBes, resultante quer de alterages
legislativas, linguisticas ou da existéncia de outros servigos que julgue serem mais apropriados

para a populagfo que serve em cada momento.

CUIDADOS PESSOAIS E DE HIGIENE

Cuidados de higiene e conforto pessoal:

Consiste na aplicagio de medidas, vari4dveis consoante as necessidades e as capacidades fisica e
cognitiva do utente, que asseguram um conjunto de habitos de limpeza e asseio e cuidados do

corpo.

Cuidados de imagem:
Consiste na execuciio de, pelo menos, um dos seguintes servicos: (1) corte de barba; (2) corte de

cabelo; (3) corte de unhas; (4) depilagdo; (5) tratamento estético do cabelo; (6) tratamento

estético de unhas; (7) ou qualquer outro tratamento de natureza estética,

REFEICOES

Distribuiciio de refeicdes:

Servigo regular de confegio, transporte e distribui¢io de refei¢des ao domicilio.

As refeigBes, confecionadas nas instalagdes da Institui¢io, sdo compostas por uma sopa, um
prato de carne ou peixe com respetiva guarnigdo, um pfo e uma fruta ou sobremesa. Sdo
fornecidas refeigSes de dicta sempre que seja apresentada indicagdo médica.

As refeigles sdo distribuidas diariamente em horario determinado em fungdo das rotas ¢
localizagfio da residéncia do utente ou do servigo contratado.

A ementa encontra-se afixada em placard, nas instalagdes do SAD.




SANTA CASA DA MISERICORDIA DE CASCAIS

Confecdo de refeicdes:

Servico de confegio de, pelo menos, uma das seguintes refeigBes: pequeno-almogo, almogo,
lanche, jantar e ceia.
O servico inclui a confegdio dos alimentos, e a higienizagfio dos materiais e espago estritamente

inerentes 4 tarefa,

Assisténcia na toma da refei¢do:

Apoio e vigilancia na ingestio das refeigdes confecionadas ou nos alimentos crus nos periodos

correspondentes ao pequeno-almogo, almogo, lanche, jantar.

CUIDADOS DE SAUDE

Cuidados bdsicos de sainde:

Cuidados diversos que visam prevenir doengas e prevenir ou tratar feridas ¢ Glceras de pressio
ou promover o auto cuidado/autonomia do utente, ou o controle e vigilincia do estado de saide

em estrita colaboragiio com o médico assistente (ex. medigdo de TA/Glicémia etc.)

Fisioterapia:
Habilitar ou reabilitar disfunges fisicas e conmtribuir para minimizar a dor; desenvolver

capacidades com o objetivo de obter o méximo de funcionalidade nas atividades de vida didria

potenciando uma maijor autonomia.

Assisténcia na toma da medicagio:

Apoio e vigildncia na ingestiio da toma da medicagfo didria — na refei¢éio supervisionada ou na
toma supervisionada pelo SAD, em casos excecionais poderd incluir a preparagio da medicagfo
semanal.

A medicagfio administrada ao utente cumpre as respetivas prescricdes médicas conforme

[
/.

f’

descrito em regulamento interno.




SANTA CASA DA MISERICORDIA DE CASCAIS

HIGIENE HABITACIONAL

Arrumacfio e manutencéo do espago do utente
Servigo de arrumagdo e limpeza dos espagos quotidianamente frequentados/utilizados pelo

utente, efetuado. Sempre que o agregado familiar seja constituido por elementos ndo
beneficidrios do Servigo de Apoio Domicilidrio, a higiene habitacional ¢ efectuada, apenas, nas
zonas da habitacdo ocupadas/utilizadas exclusivamente pelo utente.

Este servigo resume-se as seguintes tarcfas domésticas: varrer; aspirar, lavar/arrumar louga;

lavar chdo, limpar pod; fazer as camas; limpar/arrumar wc.

Tratamento de roupa

Servigo de recolha de roupa no domicilio do utente para lavagem e secagem nas instalagdes da
Institui¢@o e posterior entrega na mesma morada de recolha. Néo inclui passagem a ferro.

Ou realizagfio de, pelo menos, uma das seguintes tarefas no domicilio do utente: (1) colocar
roupa a lavar; (2) colocar roupa a secar; (3) recolher roupa da secagem; (4) dobrar roupa; e (5)

arrumar roupa.

SOCIALIZACAQ

Atividades socioculturais:

Organizagiio, coordenagio e desenvolvimento de atividades de carater cultural, social, Itidico e

recreativo.

Aquisicfio de bens e servigos a pedido do utente:
Aquisicio de pequenos bens e/ou servigos (essenciais para bem-estar) em substitui¢do do utente,

Estas aquisi¢Bes sio pagas pelo utente, a quem ¢é devido o documento relativo ao custo dos

artigos adquiridos.

Acompanhamento nas deslocagBes ao exterior

Acompanhamento do utente ao exterior do domicilio, em deslocages destinadas a aquisigéo de

bens e servigos; atividades culturais, iudicas entre outras.




SANTA CASA DA MISERICORDIA DE CASCAIS

SEGURANCA

Guarda de Chaves

Consiste na guarda das chaves do domicilio do utente, em local seguro e com acesso controlado.

Teleassisténcia

O servigo de Teleassisténcia da Santa Casa da Misericordia de Cascais, é um servigo de
assisténcia permanente, baseado numa central de atendimento telefénico, vocacionada para
responder a qualquer situagio de emergéncia, através de um sistema de comunicago rapido e

seguro, sem a necessidade da existéncia de um telefone ao alcance da mio.

OFICINA SOCIAL — Programa em Parceria com Cimara Municipal de Cascais

Realizacio de pequenas reparagdes/adapta¢Bes em habitagdes privadas de municipes/ utentes
idosos/as e/ou em situagdo de dependéncia temporiria ou permanente, para os quais a execugfo
destas pequenas obras seja determinante para o seu bem-estar, para o processo de reabilitagfo e
em Gltima andlise para a sua permanéncia no domicilio, com a maior qualidade de vida possivel,

retardando ou anulando o recurso a institucionalizagfo.

AJUDAS TECNICAS — Programa em Parceria com Cimara Municipal de Cascais

S#o disponibilizadas, mediante comparticipagio, diversas ajudas técnicas, facilitadoras da
mobilidade ¢ da qualidade de vida e bem-estar dos municipes, nomeadamente muletas,

andarilhos, camas articuladas, bengalas, equipamentos de banheira, entre outras.
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