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O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

— Promover o respeito pelos direitos dos Utentes e demais interessados;

— Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento /estrutura prestadora de servicos;

— Promover a participacédo ativa dos utentes/clientes, seus pais, Seus responsaveis ou seus

representantes legais.

Pagina 5 de 59
Telefone: 234730400 / Fax 234730408 . Rua da Misericordia n.° 37, 3770-215 Oliveira do Bairro . NIF: 501408002

www.misericordiaob.pt . e-mail: geral@misericordiaob.pt
Reg. Direcéo Geral Agdo Social desde 28/01/1983, no livro n.° 1 das Irmandades de Misericérdias, sob o n.° 11/83, fls, 98 e verso



http://www.misericordiaob.pt/
mailto:geral@misericordiaob.pt

SANTA CASA DA MISERICORDIA
DO
CONCELHO DE OLIVEIRA DO BAIRRO

CAPITULO |
MISSAOQ, VISAO, POLITICA E FINALIDADE DA MISERICORDIA

Artigo 1.°
(Missao da Misericordia)

1. A Santa Casa da Misericordia do Concelho de Oliveira do Bairro € uma Instituicdo
Particular de Solidariedade Social que tem por objetivo a satisfacdo das necessidades
dos seus clientes com vista a melhoria da sua qualidade de vida, promovendo uma
interagcdo com a comunidade envolvente numa perspetiva de desenvolvimento de

solucBes inovadoras e potenciadoras de mais-valias.

2. A sua atuacdao é orientada por principios morais, religiosos, éticos e deontol6gicos e tem

em vista o desenvolvimento harmonioso e sustentavel da Organizacao.

Artigo 2.°
(Visdo da Misericordia)
A Santa Casa pretende ser uma entidade de referéncia, na area da solidariedade social,

pela qualidade verificada na prestacédo dos seus servicos.

Artigo 3.°
(Politica da Misericérdia)
A Santa Casa adota como politica 0os seguintes principios:
a. Promover a satisfacdo das necessidades e expetativas individuais dos nossos
clientes/utentes, pois estes sdo a nossa principal preocupacao.
b. Assegurar a formacéo dos colaboradores potenciando competéncias geradoras de
melhoria continua dos servi¢os e do seu crescimento pessoal e profissional.
c. Exercer a atividade de acordo com os requisitos: do cliente; legais e regulamentares;
e os definidos nos documentos do Sistema de Gestao da Qualidade.
d. Promover e/ou desenvolver parcerias de negdcios com outros intervenientes, com
vista a obtencdo de mais-valias (técnicas, de desenvolvimento e inovacao,

investigacdo ou financeiras) para a instituicéo.
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Artigo 4.°
(Finalidade)
1. A Santa Casa da Misericordia do Concelho de Oliveira do Bairro € uma Instituicdo
Particular de Solidariedade Social sem fins lucrativos, registada na Dire¢do Geral de
Acéo Social no livro n.° 1, da Irmandade das Misericordias sob o n.° 11/83 a fls. 98 e 98

verso, em 28/01/83, com estatuto de utilidade publica.

2. Alrmandade da Santa Casa da Misericordia do Concelho de Oliveira do Bairro, também
abreviadamente denominada de Misericérdia de Oliveira do Bairro ou, simplesmente,
SCMCOB, instituida no ano de 1920, é uma associacao de fiéis, com personalidade
juridica canonica, cujo fim € a pratica das Catorze Obras de Misericérdia, tanto corporais
como espirituais, visando o servigo e apoio com solidariedade a todos os que precisam,
bem como a realizacdo de atos de culto catélico, de harmonia com o0 seu espirito

tradicional, informado pelos principios do humanismo e da doutrina e moral cristas.

3. O ambito social da Instituicdo nao se confina apenas ao campo da chamada Seguranca
Social e abrange, também, outras respostas que se julguem necessérias a prossecucao
dos seus fins, tais como os setores da saude, da educacédo, do ambiente, do desporto,
das artes e outros no ambito da sua intervencao no terceiro setor, ou que para este fim

venham a contribuir.

CAPITULO Il
AMBITO, FINS E OBJETIVOS

Artigo 5.°
(Ambito de aplicac&o)

1. O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos
respetivos clientes/utentes, na resposta social de Centro de Atividades Ocupacionais da
Santa Casa da Misericordia do Concelho de Oliveira do Bairro, sita em Rua da
Misericordia, n.° 37, 3770-215, Oliveira do Bairro, doravante abreviadamente designada
por CAO.
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2. No presente regulamento sempre que é referido “o responsavel” do cliente em C.A.O.
englobamos também as situacdes de divorcio ou outras em que tanto o pai como a mée
partilham a guarda legal do jovem/ adulto portador de deficiéncia. Nesses casos, sempre
que esteja definido pelos 6rgdos competentes, referimo-nos em simultdneo ao pai e a
mae. Englobamos também, quando existe, o representante legal.

Artigo 6.°
(Legislacéo aplicavel)
O CAO é norteado pelos normativos legais aplicaveis, pelo Acordo de Cooperacao
estabelecido com o Instituto de Seguranca Social, pelos principios gerais estabelecidos no

Compromisso da Misericérdia e pelo disposto no presente regulamento.

Artigo 7.°
(Objetivos do Regulamento)
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a. Promover o respeito pelos direitos dos responsaveis e demais interessados;
b. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
equipamento prestador de servigos;
c. Promover a participacao ativa dos utentes/clientes, seus pais, seus responsaveis ou

seus representantes legais.

Artigo 8.°
(Missdo, fins e objetivos)

1. O CAO é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que se destina a jovens e
adultos, com deficiéncia grave (deficiéncia mental grave e/ou multideficiéncia) e que
apresentem défices de autonomia ndo compativeis com programas de intervencao
profissional (Previsto no enquadramento juridico em vigor), de ambos os sexos, com
idade igual ou superior a 16 anos de idade, que visa o desenvolvimento da sua autonomia
pessoal, promovendo a sua integracdo na comunidade e no seio familiar, através da

realizacdo de atividades ocupacionais, terapéuticas e socioculturais, durante o periodo

1 Amaral et al. (2004), indicam que as criangas/jovens com multideficiéncia apresentam limitacdes acentuadas no dominio cognitivo,
associadas a limitagdes acentuadas no dominio motor e/ou no dominio sensorial (viséo ou audigao).
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4.

5.

correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades

parentais.

Em situacdes excecionais, devidamente justificadas e comprovadas, tendo sempre por
base o superior interesse do cliente, os limites identificados no ponto anterior podem ser

alterados, fazendo parte integrante do processo do cliente.

O cumprimento desta missao obedece a uma estratégia de respeito pelos imperativos
legais em vigor e pelos direitos do Utente como pessoa, e enquanto ser biopsicossocial
e espiritual dotado de dignidade e direitos, cuja relagdo assenta num compromisso com

a qualidade e os padrdes éticos.

Além das Obras de Misericordia e da cultura institucional e caritativa da Misericordia,
entre outros, constituem principios gerais que presidem a filosofia de trabalho e gestéo
do CAO os principios da dignidade humana, da familia como célula fundamental da
sociedade, da coresponsabilidade, da entreajuda e participacdo, da universalidade e
igualdade, da solidariedade e economia social, da equidade social, da diferenciacéo

positiva, da insercao social, da tolerancia e da informacéo.

Para concretizar a sua missao o Centro de Atividades Ocupacionais tem como objetivos:

a. A realizacdo de atividades ocupacionais, terapéuticas e de atividades socialmente
Uteis de modo a promover o bem-estar biopsicossocial dos clientes;

b. Proporcionar a manutencdo e/ou desenvolvimento das capacidades dos utentes
promovendo a sua autonomia pessoal e social numa perspetiva de integracao e
ocupacao;

c. Proporcionar o bem-estar fisico e psicolégico necessario ao equilibrio global, de
acordo com as necessidades individuais de cada utente;

d. Proporcionar periodos de lazer e entretenimento;

e. Fornecer aos jovens e adultos portadores de deficiéncia, um programa de atividades
adequado as suas competéncias e funcionalidade de forma a manté-los ativos,

interessados e integrados no seu meio envolvente;
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f.

Trabalhar as competéncias sociais e familiares e promover a sua integracao

sociofamiliar e comunitaria.

Artigo 9.°
(Trabalho com a comunidade)

E funcéo do CAO:

a.

Manter a articulagdo formal e informal com a comunidade contribuindo para o
desenvolvimento de uma acao integrada e integrante;

Contribuir para a responsabilizacdo da familia e da comunidade no desenvolvimento
de um papel ativo e integrante na sociedade;

Ser um parceiro ativo no trabalho com a comunidade.

Artigo 10.°

(Servicos e Atividades Desenvolvidas)

1. O CAO presta 0s seguintes servicos:

a.

De desenvolvimento pessoal e social (independéncia pessoal, comunicacéo e
comportamento social, de cognicéo e atividades socioculturais);

Atividades estritamente ocupacionais (de caracter ludico);

Atividades ludico-terapéuticas (psicomotricidade, snoezelen, estimula¢do sensorial,
acompanhamento psicoterapéutico, expressao musical, adaptacdo ao meio
aquatico/natacdo, hidromassagem,);

Atividades socialmente uteis (atividades de caracter doméstico e de vida diaria).

2. O CAO pode, ainda, assegurar outros servicos, designadamente:

a)
b)
c)
d)

e)

Cuidados de imagem;

Servico babetes;

Transporte (da residéncia para a organizacao e vice-versa);

Terapias (fisioterapia, terapia da fala, hidroterapia ou outras, sempre de acordo com
as necessidades identificadas e avaliagéo prévia);

Atos Enfermagem (mediante prescricdo médica).
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3. Os servicos referidos no niumero anterior, ndo sdo abrangidos pela mensalidade, pelo

gue sao pagos mediante a tabela de precos em vigor, devidamente afixada.

Artigo 11.°
(Capacidade Instalada do CAO)

O CAO tem uma capacidade para 25 utentes de ambos 0s sexos.

CAPITULO 1l
PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES

Seccao |
Critérios
Artigo 12.°
(Condicbes de Admisséo)

Séo condi¢des de admissao do utente:

a. Individuos com deficiéncia mental grave ou multideficiéncia, que apresentem défices de
autonomia ndo compativeis com programas de intervencao profissional, de ambos os
sexos, com idade igual ou superior a 16 anos.

b. Possuir perfil para a vaga existente, segundo avaliacao da equipa técnica multidisciplinar
na Instituicao;

c. Nao ser portador de perturbacdes na area da saude mental com grau de perigosidade
gue coloque em causa a sua seguranca, a dos utentes das diferentes respostas sociais,
dos colaboradores e visitantes da organiza¢do ou que coloque em causa a prestacéo de

cuidados aos restantes utentes e o normal funcionamento das atividades e servicos.

Artigo 13.°
(Critérios de admissao)

1. Sempre que a capacidade do CAO nao permita a admisséo do total dos candidatos, as
admissdes far-se-do0 de acordo com os critérios de admissibilidade previstos no
engquadramento juridico em vigor, tendo em conta 0s seguintes critérios:

a. Clientes provenientes de meios socialmente carenciados e

desprotegidos/desfavorecidos;
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b. Comprovacao da existéncia de deficiéncia grave que ndo permita o exercicio de uma
atividade produtiva bem como a comprovacao de que a situacéo do candidato ndo se
enquadra no ambito de aplicacdo legalmente definido para emprego protegido
(certificado multiusos ou equivalente por médico de especialidade);

c. Clientes que frequentaram o CAO da Misericordia no ano anterior;

d. Clientes cujos Pais ou pessoas a cuja guarda estejam entregues exercam atividade
profissional, ou que apresentem declaracdo empresarial de inicio de atividade;

e. Irmé&os de clientes do estabelecimento;

f. Filhos/enteados de trabalhadores da instituicéo;

g. Descendentes diretos/enteados de Irmdo da Santa Casa da Misericordia de Oliveira
do Bairro;

h. Filhos/enteados de voluntarios com servico fielmente comprovado em instituicbes de
solidariedade social e humanitaria.

2. A implementacdo destes critérios de admissao ndo deve perder de vista a obrigatéria
heterogeneidade socioeconémica e cultural, garantindo prioridade as pessoas
econOmica e socialmente mais desfavorecidas, conjugadamente garantindo a

sustentabilidade da resposta social.

Seccéo
Clientes/Utentes

Artigo 14.°
(Inscricdo e admisséo)
1. Ainscricdo podera ser efetuada durante todo o ano civil, nos Servigcos Administrativos e
Tesouraria (SAT), sendo o horario para atendimento todos os dias Uteis, entre as 9h e
as 18h.

2. O processo de inscricdo e admisséo inicia-se com o preenchimento de uma ficha de
inscricdo ou a pedido de entidades competentes, sendo prestadas as informacgdes
socioeconémicas e familiares sobre o candidato por forma a serem avaliadas as

condicOes para a admissao.
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3. As candidaturas que ndo sejam acompanhadas da declaracdo de rendimentos, por
ainda néao ter sido excedido o prazo legalmente estipulado para a sua participacao junto
das reparticdes de financgas, ficardo condicionadas a sua entrega junto dos servigcos da
Misericordia, a qual tera de ser efetuada obrigatoriamente até ao 4° dia util apos o

término do prazo para entrega, sob pena da candidatura ser considerada sem efeito.

4. A admisséao efetuar-se-4, existindo vaga, num periodo maximo de 10 dias uteis, sendo
esta homologada pela Mesa Administrativa.

5. O contrato de prestacéo de servicos produzira efeitos a partir da data da efetivacdo até

31 de agosto proximo, e sdo renovados mediante renovagdo da inscrigao.

Subseccao |
Artigo 15.°
(2@ Inscrigao)
1. Sempre que se tratar de 12 inscricdo, nos 5 dias uteis seguintes ao prazo referido no
namero anterior, 0s responsaveis dos utentes/clientes admitidos serédo notificados por
contacto telefénico, ou SMS ou e-mail da admisséo do cliente/utente e do prazo para

efetivagao.

2. No periodo referido no numero anterior 0s responsaveis dos jovens/adultos admitidos
serdo informados do seguinte:
a. Comparticipacao aplicada;
b. Prazo de matricula;
c. Valor do seguro escolar;

d. Dos montantes previstos no nimero seguinte.

3. A efetivacao tera de ser formalizada mediante a assinatura do contrato de prestacéo de

servigos e pagamento de emolumento administrativo e seguro escolar.
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As familias dos jovens/ adultos portadores de deficiéncia deverdo contactar o

equipamento a fim de se informarem da sua situacao.

O nao cumprimento do processo de inscricdo e admissédo pode determinar a anulacao
da mesma. A ndo entrega dos documentos referidos no artigo 18° do presente
regulamento, pode determinar a anulacado da matricula, com excec¢ao dos referidos nas
alineas c) a h) do n.° 1 e nas alineas a) a f) do n.° 2, que determinam a atribuicdo da

mensalidade maxima.

Subseccao Il
Artigo 16.°
(Renovacgéao de inscrigéo)

O periodo de renovacéao da inscricdo decorre de 01 a 31 maio de cada ano.

De 01 de junho a 30 julho sera atualizado o montante da comparticipagdo mensal.

A partir de 31 de julho esta disponivel, para consulta, o valor da comparticipacéo, tendo
o responsavel pelo jovem/adulto portador de deficiéncia, um periodo de 3 dias uteis para,

caso ndo concordem com o valor, solicitar a revisdo da comparticipacgao.

O pedido de revisdo podera ser formalizado presencialmente nos SAT (Servigos
Administrativos e Tesouraria) ou por e-mail. Em ambas as situacdes deverdo ser
apresentados documentos comprovativos e justificativos que suportem o pedido de

revisao.

A renovacéo da inscricdo serd validada mediante a assinatura da adenda ao contrato

de prestacao de servigos que decorrera de 01 a 30 de setembro.

Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa,
nao serdo aceites renovagdes de matricula de jovens/adultos portadores de deficiéncia

cujos responsaveis tenham dividas a Misericérdia.
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Subseccao lli
Artigo 17.°

(Por quem é feita a admisséao)

A admissao dos jovens/adultos com deficiéncia € efetuada pela Direc¢éo Técnica sendo alvo

de homologacéo pela Mesa Administrativa da Misericordia.

Artigo 18.°
(Documentos a apresentar)

1. O processo de candidatura devera ser formalizado com o preenchimento de uma ficha

de inscricdo e com a apresentacao dos seguintes documentos:

a.
b.

Documento de identificacdo do jovem/ adulto com deficiéncia (BI/NIF e NISS ou CC);
Documento de identificacdo e cartdo de contribuinte do responséavel pelo jovem/
adulto com deficiéncia;

Relatério de “Avaliacao e Certificagao da Situacao de Deficiéncia”;

Certificado Multiusos ou equivalente por médico da especialidade;

Ultima declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidagdo, ou na auséncia de
rendimentos, uma declaracdo comprovativa da Seguranca Social;

Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestacdo bancaria para
aguisicao de habitacdo propria permanente;

Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaracdo de
Compromisso de Honra de néo existéncia de rendimentos prediais;

Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaracdo de Compromisso de
Honra de n&o existéncia de bens imoveis;

Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaracdo de
Compromisso de Honra de néo existéncia de rendimentos de capitais;

Documentos comprovativos dos vencimentos auferidos pelos pais relativos ao més
anterior a admisséao;

Boletim de vacinas;

Declaragdo meédica comprovativa do estado de saude do jovem/ adulto com
deficiéncia e outras informacfes tais como dieta, medicacdo, alergias e do grupo

sanguineo do mesmo;

. Declaracédo do Poder Paternal, quando aplicavel.
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2. Aquando do pedido de renovacao de inscricdo deverdo ser apresentados 0s seguintes

a.

documentos:

Ultima Declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidagdo, ou na auséncia de
rendimentos, uma declaragdo comprovativa da Seguranca Social,

Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestacdo bancaria para
aguisicao de habitacdo propria permanente;

Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaracdo de
Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos prediais;

Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaracdo de Compromisso de
Honra de n&o existéncia de bens imoéveis;

Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaracdo de
Compromisso de Honra de nao existéncia de rendimentos de capitais;

Documentos comprovativos dos vencimentos auferidos pelos pais relativos ao més
anterior a admisséo;

Declaracdo médica comprovativa do estado de saude do jovem/adulto portador de
deficiéncia e outras informacdes tais como dieta, medicacéo, alergias;

Certificado Multiusos ou equivalente por médico da especialidade (quando aplicavel);
Boletim de vacinas;

Declaracado do Poder Paternal, quando aplicavel.

3. A declaracdo médica, referida na alinea g) do niumero anterior, s6 é admissivel se nela

constar, de forma legivel, o nUmero da cédula profissional e nome do médico que devera

ser um profissional com a especialidade médica de medicina geral e familiar ou pediatria.

Em caso de admissdo urgente, devidamente comprovada e justificada, pode ser
dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos documentos probatérios,

devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta.

A falta de veracidade das declaracdes prestadas pelo Responséavel podera originar a
nao admissao do jovem/adulto portador de deficiéncia na resposta social ou a respetiva

exclusao.
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Artigo 19.°
(Preenchimento de vagas)
A ordem de inscricdo ndo constitui critério de prioridade na admissao do jovem/adulto

portador de deficiéncia, exceto em caso de igualdade.

Em caso de desisténcias, as vagas que dai decorram poderdo ser preenchidas em

qualquer altura do ano.

Artigo 20.°
(Efetivacéo/ entrevista de diagndéstico)
No caso do jovem/ adulto com deficiéncia possuir o Relatério de “Avaliacao e Certificagao
da Situagao da Deficiéncia” com data inferior a 1 ano, a equipa técnica entrara em contato
com o responsavel do cliente a fim de marcar um dia para a realizacdo da entrevista

diagnéstica.

No caso de nao existir Relatorio de “Avaliacao e Certificacdo da Situacao de Deficiéncia”,
do cliente possuir o relatério com data superior a 1 ano ou no caso de terem havido
alteracdes significativas quanto a situacao do potencial cliente, a equipa técnica procede
a marcacédo de um conjunto de avaliacGes ao potencial cliente que permitam a realizacao

do mesmo.

Caso a equipa técnica considere que a situacdo do cliente retne as condi¢des para
integrar o CAO, procedera a marcacédo da entrevista diagndstica com o responséavel do

cliente.

Se o cliente ndo cumpre os critérios de admissibilidade, o diretor técnico procedera ao
fornecimento de informacdo sobre as razfes da ndo admissibilidade no CAO, e
identificar4 (quando aplicavel) se este se enquadra noutros servigos fornecidos pela
Organizagéo. Se nao for o caso, deve disponibilizar informagcdo ao cliente de outras
alternativas possiveis existentes na comunidade e, se possivel, estabelecer contactos,

de forma a proporcionar a obtencdo de resposta em tempo (util.
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5. De acordo com os normativos legais, o Relatério de “Avaliagao e Certificagdo da Situagao
da Deficiéncia” contém obrigatoriamente os seguintes elementos:
a. ldentificacdo do candidato;
b. Estudo devidamente fundamentado da situacdo do candidato nos aspetos fisico,
psiquico e social, tendo em vista, designadamente, a possibilidade de integrar o CAO;

c. ldentificacdo da equipa técnica de avaliacdo e certificacao.

6. A Entrevista Diagndstica tem como principais objetivos:
a. Clarificar e aprofundar as informacdes facultadas no preenchimento da Ficha de
Inscricao;
Elaborar o pedido e as necessidades e expectativas do cliente e familia;
Esclarecer eventuais davidas do cliente e familia sobre o processo de candidatura;

Esclarecer eventuais davidas sobre a informagdo/documentacao fornecida;

® o o o

Proporcionar ao cliente e seu responsavel uma visita geral as instalacoes.

7. Na entrevista estarao presentes, uma pessoa proxima do admitido (o encarregado de
educacdo), o responsavel do setor, caso se considere uma mais-valia para 0 processo e

a equipa técnica do CAO.

Artigo 21.°
(Periodo de adaptacéo)
A frequéncia sera sempre condicionada pedagogicamente ao periodo experimental entre 15
e 30 dias, quer para uma perfeita ambientacdo quer para observacdo e verificacdo

ratificadora da adaptacao / integracao do jovem/adulto com deficiéncia.

Artigo 22.°
(Periodo de auséncia prolongada)
1. Sempre que se verifique situacdes de auséncia prolongada do utente/cliente, proceder-
se-a a uma reducao da comparticipagéo, de acordo com o disposto no artigo 32.° deste

regulamento e da tabela anexa.
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2. A reserva de vaga ocorrera até um periodo maximo de 6 meses contados do inicio do
impedimento, de acordo com o definido no “Compromisso de Cooperagao para o Setor
Social e Solidario” e das circulares /orientagdes técnicas da Diregao-Geral da Seguranca
Social. Nestes casos havera lugar a reducdo de comparticipacdo de acordo com o
disposto no artigo 32.° deste regulamento e da tabela anexa.

3. Arelacao contratual considera-se valida e vigora para todos os legais efeitos, a partir da
data da assinatura do contrato de prestacado de servigcos, conforme o estatuido no
Capitulo 1V deste regulamento.

CAPITULO IV
RELACOES CONTRATUAIS

Seccao |

Disposicdes Gerais

Artigo 23.°
(Processo individual do jovem/adulto portador de deficiéncia)

1. O Processo Individual do jovem/adulto portador de deficiéncia é guardado em condicdes
gue garantem a sua privacidade, seguranca e confidencialidade, sendo atualizado e
revisto de acordo com os resultados da sua avaliagdo. Sera arquivado em local de facil
acesso aos servicos administrativos, a Direcdo Técnica e aos Técnicos de

acompanhamento da sala, podendo estar espacialmente disperso.

2. Com vista a seguranca dos dados e possibilitar a sua permanente atualizacdo o processo
individual poderd ser igualmente informatizado, dando o responsavel o seu

assentimento, para o efeito, pela assinatura do contrato de prestacao de servigos.
3. As familias tém conhecimento da informacdo constante no Processo Individual do

jovem/adulto portador de deficiéncia. Nos momentos de avaliacdo definidos ser-lhes-a

entregue uma coépia do registo da avaliacao.
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4. Fazem parte deste processo os seguintes documentos da area juridica/financeira e

administrativa:

a.

Ficha de Inscricdo com os dados de identificacdo do jovem/adulto portador de
deficiéncia e sua familia bem como os respetivos contatos;

Ultima declaracao de IRS e respetiva nota de liquidacéo;

Declaracdo comprovativa de auséncia de rendimentos passada pela Seguranca
Social, quando aplicavel;

Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaracdo de
Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos prediais;

Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaracdo de Compromisso de
Honra de n&o existéncia de bens imoveis;

Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaracdo de
Compromisso de Honra de nao existéncia de rendimentos de capitais;

Documento onde conste o calculo da compatrticipacao a liquidar em CAO;
Documento (s) comprovativo (s) da existéncia de despesas mensais fixas (ex.
despesas com medicamentos de uso permanente [documentos comprovativos dos
altimos trés meses], etc.);

Copia dos documentos de suporte a elaboracao do contrato;

Contrato de prestacéo de servicos com a Misericordia;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia e outros considerados
necessarios;

Outros documentos que 0s servicos ou a Mesa Administrativa considerem pertinentes

anexar ao processo.

5. De forma a obter-se um melhor conhecimento dos aspetos fisicos, psicologicos e sociais

do jovem/adulto portador de deficiéncia e acompanhamento da sua evolugdo no

eguipamento, o técnico responsavel devera organizar um processo individual do jovem/

adulto portador de deficiéncia, que deve conter os seguintes elementos:

a.
b.

Ficha de inscricéo;
Fotocopia do cartdo de Utente do centro de saude;

Horario habitual de permanéncia do utente/cliente no CAO;
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3

L v o 3

-

Identificacdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de
necessidade/urgéncia,

Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais, com identificacdo da(s) pessoa(s) a quem o
utente/cliente pode ser entregue;

Autorizacao assinada pelo responsavel para o utente/cliente participar nos passeios,
dentro e fora do concelho;

Identificacdo do médico assistente;

Declaracdo médica comprovativa do estado de saude do jovem/adulto portador de
deficiéncia e outras informacdes tais como Dieta, medicacao, alergias;
Comprovacdao da situacéo das vacinas e grupo sanguineo;

Informacéo sobre a situacéo sociofamiliar, quando familias sinalizadas;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia e outros considerados
necessarios;

Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de

servicos;

. Relatorios de outras entidades externas, sempre que aplicavel,

Relatério de “Avaliacao e Certificagao da Situacao de Deficiéncia”;
Certificado Multiusos ou equivalente por médico da especialidade;

Ficha de Avaliacao Diagnostica;

Programa de Acolhimento;

Plano Individual e respetiva revisao;

Registo de presencas e registo de entrega e rececao;

Registos da participacao nas atividades realizadas (folhas de registo);

Outros registos considerados pertinentes para a situacdo de saude do utente;

Registo de cuidados pessoais;

. Registo de percurso escolar, quando aplicavel,

Registo de informacgbes (Caderneta).
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Artigo 24.°
(Contrato de Prestacado de Servigos)
A prestacao dos servicos pressupde e decorre de celebragédo de um contrato, o qual é
assinado em dois originais, que vigora, salvo estipulacdo escrita em contrario, a partir

da data da efetivagdo da matricula do jovem/adulto portador de deficiéncia.

As normas do presente regulamento sédo consideradas clausulas contratuais a que o

Responsavel deve manifestar integral adeséo.

Para o efeito, o Responsavel apdés o conhecimento do presente regulamento, deve
assinar contrato de prestacdo de servicos, com emissdo de declaracdo sobre o

conhecimento e aceitacdo das regras constantes do presente regulamento.

O regulamento interno, salvo em casos excecionais e a pedido do Responsavel, ser-lhe-

a entregue via e-mail, juntamente com o manual de acolhimento da resposta social.

Artigo 25.°
(Comunicacgdes)
No ambito da relacdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicacao
expressa em contrario, as notificacbes e comunicacfes escritas, far-se-do através da
utilizacdo de meios eletronicos, designadamente correio eletrénico, ou mensagens
escritas, para a morada eletronica ou numeros de telemdveis indicados para o efeito,
considerando-se validas entre as partes, desde que acompanhadas do respetivo

comprovativo de envio e leitura.

Nos casos em que seja solicitado, podera a Misericérdia proceder ao envio das faturas
e dos recibos de comparticipagcdo, bem como das declaragbes anuais via correio
eletrénico, os quais serdo considerados como validos desde que acompanhados do

respetivo comprovativo de liquidacao.
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3. E da exclusiva responsabilidade dos Responsaveis a comunicacdo de quaisquer
alteracdes aos elementos inicialmente entregues, sob pena de se considerarem como

validos os indicados aquando da matricula.

Seccéo

Comparticipacao das familias

Artigo 26.°
(Principios orientadores)
Na determinacdo das comparticipacdes dos Utentes devem ser observados os seguintes
principios:

a. Principio da universalidade — os equipamentos/servicos devem prever 0 acesso e
integracdo de Utentes de todos os niveis socioecénomicos e culturais, embora
privilegiando os mais desfavorecidos ou em situacdo de maior vulnerabilidade;

b. Principio da justica social — pressupde a criacao de escaldes de rendimento, para que
os Utentes que tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipacoes
inferiores;

c. Principio da proporcionalidade — a comparticipagdo de cada Utente deve ser

determinada de forma proporcional ao rendimento do respetivo agregado familiar.

Artigo 27.°
(Conceitos)
Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:
a. Agregado Familiar — € o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes assimilaveis, desde que vivam em

economia comum.

b. Rendimento Mensal lliquido do Agregado Familiar — € o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos. Inclui os subsidios de férias e de Natal.

Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

1. Do trabalho dependente;
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Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

De Pensobes;

De Prestagdes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas

por encargos familiares e por deficiéncia;

5. Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséao,
até ao grau de licenciatura);
6. Prediais;

6.1. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do
Cddigo do IRS, designadamente:

a) As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposicao dos respetivos titulares;

b) As importéncias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e
aos servicos relacionados com aquela cedéncia;

c) A diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio;

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

6.2. Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um
valor inferior ao determinado nos termos do presente numero, deve ser
considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor mais elevado
que conste da caderneta predial atualizada ou de certidao de teor matricial.

6.3. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imovel destinado a habitagao
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar e dos
descendentes de 1° Grau da linha reta ou de quem se encontre a prestacao de
alimentos, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do
Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que é considerado
como rendimento o montante igual a 5 % do valor que exceda aquele limite

7. De capitais;

7.1.Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo

5.° do Cdédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancarios,

dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
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7.2.Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5 %

do valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores

mobiliarios, de que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar

e dos descendentes de 1° Grau da linha reta ou de quem se encontre a

prestacdo de alimentos sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante,

considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagédo daquela

percentagem.

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

Tribunal, no @mbito das medidas de promogédo em meio natural de vida).

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os

rendimentos anuais ou anualizados.

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

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

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo prépria e

permanente;

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

de residéncia;

d) Despesa com saude e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso

de doenca croénica.

e) As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b), c) e d) ttm como limite

maximo o montante da retribuicdo minima mensal garantida.

Artigo 28.°

(Determinacao das comparticipagoes)

1. A comparticipacéo dos utentes/familias devida pela utilizagdo da resposta social de CAO

€ calculada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o Rendimento “Per

Capita’/capitagao indexada a Retribuicdo Minima Mensal Garantida, a saber:

Escaldes de rendimentos

Percentagem a aplicar

1.° Escaldo — até 30% da RMMG

A definir de acordo com o rendimento
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2.° Escaldo — > 31% até 50% da RMMG 32%
3.° Escaldo — > 51% até 70% da RMMG 32%
4.° Escaldo — > 71% até 100% da RMMG 32%
5.° Escaldo — > 101% até 150% da RMMG | 35%
6.° Escaldo — > 151% da RMMG 35%

2. Anualmente é definido o valor da comparticipacdo com base na legislacdo em vigor.

Artigo 29°
(Calculo do Rendimento Per Capita)
O calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a

seguinte férmula:

RC = RAF/12-D
N
Sendo:
RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas?

N= Numero de elementos do agregado familiar

Artigo 30.°
(Prova dos rendimentos e despesas)
1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacédo da
declaracao de IRS, respetiva nota de liquidacao e outros documentos comprovativos da

real situagcédo do agregado.

2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apos
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode a Misericérdia convencionar
um montante de comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipacdo familiar

maxima.

2 Ver — Conceitos Art.° 27
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A falta de entrega da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros
documentos comprovativos da real situagéao do agregado, no prazo concedido para o

efeito, determina a fixagao da comparticipagao familiar maxima.

A prova das despesas fixas, do agregado familiar, é efetuada mediante a apresentagéo
dos respetivos documentos comprovativos referentes ao més anterior a admissao, com

excecdo do caso de doenca cronica que € de 3 meses.

Artigo 31.°
(Comparticipacéao das familias)
A comparticipacao de cada familia é calculada de acordo com a capacidade econémica
(rendimento anual), nos termos da legislacdo em vigor, do acordo de cooperacdo
celebrado entre a Santa Casa da Misericordia do Concelho de Oliveira do Bairro e o
Instituto de Solidariedade e Seguranca Social, e demais protocolos que sejam

vinculativos para a instituicao.

O montante daquela comparticipacdo e demais condi¢des contratuais serdo atualizadas
anualmente, e/ou sempre que existam alteracdes na legislacdo em vigor, podendo ainda
ser alterado sempre que as condi¢cdes econdémicas referidas no processo de admisséo
nao correspondam a verdade dos factos ou se alterem as condicdes econémicas iniciais
da familia, e bem assim, quando ocorram alteracdes nas regras de comparticdo por

protocolos ou acordos que sejam vinculativos para a Misericordia.

A comparticipacdo referida no nimero 1, do presente artigo, acrescem todas as
despesas que impliguem custos acrescidos para a Instituicdo, tais como passeios,
atividades recreativas, vestuario, servicos fotograficos, ateliers ou atividades

complementares, entre outras.

Ao Responsavel sera sempre passada fatura e respetivo recibo da comparticipacéo.

O pagamento das comparticipacdes é efetuado nos Servicos Administrativos (secretaria)

da instituicdo, ou por transferéncia bancéria, ou por depdsito bancario, Multibanco ou
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cheque, até ao dia 8 do més a que disser respeito. Em caso de transferéncia ou depdsito
devera ser indicado o nome do utente/cliente e ser entregue ou enviado por e-mail o

respetivo comprovativo.

6. Sempre que devidamente justificado e comprovado, o pagamento poderd ser efetuado
noutra data a acordar, no limite até ao final do més a que respeita. Caso isto ndo se

registe, a mensalidade sera acrescida de uma penalizacdo de 10% no més seguinte.

7. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa,
a falta de pagamento por um periodo superior a 1 més determina a suspensao do servico
até a regularizacéo da divida, se for superior a 3 meses seguidos ou interpolados, sera

motivo para exclusdo da resposta social.

8. Anualmente é cobrado uma quantia referente ao seguro escolar de cada utente/cliente

incluido na taxa de matricula.

Artigo 32.°
(Reducao na comparticipacao)

1. Havera reducao da comparticipacdo nas seguintes situacdes de auséncia:

a. Quando se verifique a impossibilidade da frequéncia por parte do jovem/adulto
portador de deficiéncia, por um periodo igual ou superior a 15 dias seguidos:

i. Em situacdo de saude devidamente justificada e comprovada, devendo o

responsavel entregar os respetivos documentos na secretaria;
ii. Por motivos devidamente justificados e quando tenham avisado, até ao
final do més anterior & auséncia, na secretaria mediante documento escrito;
iii. Por auséncia justificada superior a 1 més completo e inferior a 6 meses

completos, configurando, nestes casos, reserva de vaga.

2. Haveréa igualmente lugar a reducdo da comparticipacdo sempre que o jovem/adulto
portador de deficiéncia seja:
a. Filho de funcionéario da Santa Casa da Misericordia;

b. Irméo de cliente a frequentar o estabelecimento;
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c. Irméo gémeo de cliente a frequentar o estabelecimento.

3. A reducdo da comparticipacao, referida nos pontos 1 e 2 do presente artigo, pode ser
revista anualmente pela Mesa Administrativa e consta em Tabela anexa ao presente

regulamento.

4. Quando haja lugar a aplicacao das reducdes constantes no niumero 2 do presente artigo,
o valor da comparticipacdo nunca poderd ser inferior ao valor do 1° escaldo de
comparticipacdo, para a resposta social em causa, que se encontra definido na tabela

anexa. Este valor é definido anualmente.

Subseccao Il
Artigo 33.°
(Comparticipacéo financeira de Utentes Nao Abrangidos pelo Acordo de Cooperacéao)
Relativamente aos utentes que, dentro da capacidade definida, ndo se encontram
abrangidos por acordo de cooperacao, € livre a fixacdo do valor da comparticipagao familiar,

desde que o valor apurado ndo exceda o Custo Médio Real por Utente, devidamente afixado.

CAPITULO V
ATIVIDADES, SERVICOS E FUNCIONAMENTO

Artigo 34.°
(Servigos)

1. As atividades ocupacionais constituem uma modalidade de acdo social, exercida pelo
sistema de seguranca social, que visa a valorizacdo pessoal e a integracao social de
pessoas com deficiéncia grave, permitindo o desenvolvimento possivel das suas
capacidades, sem vinculagdo a exigéncias de rendimento profissional ou de

engquadramento normativo de natureza juridico-laboral.

2. S&o objetivos das atividades ocupacionais:
a. Estimular e facilitar o desenvolvimento possivel das capacidades remanescentes das

pessoas com deficiéncia grave;
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b. Facilitar a sua integracao social;
c. Facilitar o encaminhamento da pessoa com deficiéncia, sempre que possivel, para

programas adequados de integracao socioprofissional.

As atividades ocupacionais podem compreender:

a. Atividades estritamente ocupacionais: sdo as que visam manter a pessoa com
deficiéncia mais grave ativa e interessada, favorecendo o seu equilibrio fisico,
emocional e social.

b. Atividades socialmente Uteis: sdo as que proporcionam a valorizagdo pessoal e 0
maximo aproveitamento das capacidades da pessoa, no sentido da sua autonomia,

facilitando uma possivel transi¢cao para programas de integracao socioprofissional.

As atividades ocupacionais sdo organizadas de forma fundamentalmente personalizada,

tendo em atencéo o tipo de tarefas a desempenhar e as necessidades individuais.

O CAO poderé ainda disponibilizar outros servigos, de acordo com o especificado no n.°
2 do artigo 10, visando a promocéao do bem-estar do jovem/adulto portador de deficiéncia.

As atividades referidas no nimero anterior ndo sédo abrangidas pela mensalidade, pelo
gue sdo pagas mediante precario em vigor, devidamente afixado e anexo ao presente

regulamento.

Artigo 35.°

(Localizacéo e horario de funcionamento)
O CAO sito na Santa Casa da Misericérdia do Concelho de Oliveira do Bairro - Rua da
Misericordia, n.° 37, 3770-215, Oliveira do Bairro - e funciona todos os dias Uteis exceto:
a. Nos dias de feriados nacionais e locais;
b. Segunda-feira de Pascoa,;
C. 24 de dezembro;
d. Sempre que seja determinado pelo Sistema de Saude;
e

Sempre que seja determinado pela Mesa Administrativa.
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Sempre que possivel e de acordo com os horarios dos responsaveis, 0s jovens/ adultos
deverdo permanecer 0 menos tempo na resposta social privilegiando-se a necessidade

destes estarem junto da sua familia de referéncia.

O horario de funcionamento dos servigos sera:

a. Horario do CAO: dias uteis das 7h30m as 19h

b. Horéario dos Servigcos Administrativos:
I. Dias uteis até ao dia 8 de cada més: 9h as 18h30m (Secretaria / Recec¢ao)
Il. Restantes dias uteis: 9h as 18h (Secretaria / Recec¢ao)

Sempre gue os jovens/ adultos figuem na instituicdo para alem do horario previsto, na
alinea a., do numero anterior, sera aplicada uma penalizagao no montante de 5€ (cinco

euros) por cada 10 minutos.

Artigo 36.°

(Atividades)
As atividades ocupacionais sdo desenvolvidas nas instalagbes da Santa Casa da
Misericordia do Concelho de Oliveira do Bairro, ou em outras estruturas existentes na
comunidade, de acordo com as leis vigentes e aprovadas em reunido de Mesa

Administrativa.

As atividades ocupacionais realizam-se em ligacdo com a familia, tendo em vista a sua

participacdo e acompanhamento na evolugéo da situacao.

Os passeios organizados ao meio proximo, no ambito do projeto educativo e projeto
pedagdgico sdo considerados atividades correntes, sendo a autorizagcdo assinada pelos
Pais ou Encarregados de Educacdo ou Responsavel aquando da entrevista de
diagnéstico, se novo cliente, ou assinada no inicio do ano letivo se renovou matricula e

anexada ao processo individual.

Os Pais, Encarregados de Educagdo ou Responsavel devem estar informados da

programacao das atividades, que estara afixada em lugar bem visivel.
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As atividades/passeios que impliguem deslocacbes em transporte proprio ou contratado
bem como as que impliquem a participacéao total dos colaboradores (ex. desfile Carnaval,
praia) carecem de autorizacao prévia por parte do Responsavel, sendo que a guarda do
jovem/adulto portador de deficiéncia ser4d da responsabilidade dos Pais ou do

Responsavel sempre que estes ndo autorizem a sua participagao.

A nao entrega da autorizacéo, referida no nimero anterior, assinada pelos responsaveis

pelos clientes, na data estipulada, implica a ndo autorizagéo da saida do seu educando.

As saidas ao meio proximo tém autorizacdo especifica e decorrem de acordo com as

atividades desenvolvidas diariamente.

Sempre que os responsaveis pelos clientes ndo pretendam que o seu educando realize
a atividade proposta (ex. piscina, hidromassagem), deverdo comunica-lo com a devida
antecedéncia, de modo a permitir a necessaria organizacao interna da instituicdo, sem a

qual ndo a poderao frequentar.

Artigo 37.°
(Cessacéao da frequéncia das atividades)

A frequéncia no centro de atividades ocupacionais cessara quando deixarem de subsistir

as condicbes em que se baseou a admisséo da pessoa com deficiéncia, nomeadamente:

a. Pela sua integracdo noutra estrutura mais adequada a sua nova situacao.

b. Pelo agravamento das condicdes psiquicas e fisicas da pessoa e que imponha a sua
saida para estruturas mais adequadas a sua nova situacao.

c. Por demonstrarem comportamentos graves associados a perturbacdo mental, que
cologuem risco a seguranca do proprio, dos restantes utentes, colaboradores e
visitantes da organizagéo e que afetem o normal funcionamento das atividades e
servigos.

d. Por demonstrarem comportamentos disfuncionais que cologuem em causa a
prestacao de servigos aos restantes utentes e o normal funcionamento das atividades.

e. Pelo incumprimento dos deveres inscritos no contrato de prestacao de servigos.
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f. Em qualquer das hipoéteses referidas a decisédo sera tomada pelos responsaveis do
estabelecimento mediante parecer da equipa técnica multidisciplinar, caso se

justifique.

Artigo 38.°

(Periodos de encerramento)

1. O CAO encerrara durante os seguintes periodos:

a. Por motivos imprevisiveis que ponham em risco a seguranca e o bem-estar dos
jovens/adultos portadores de deficiéncia;

b. Sempre que for dado tolerancia de ponto pela Mesa Administrativa da Misericordia;

c. Sempre que for necessario proceder a desinfestacdes, quando ndo seja possivel

fazer as mesmas coincidir com o fim-de-semana.

Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento, 0s quais
devem ser comunicados ao responsavel com antecedéncia de 72 horas, salvo situacdes

de for¢a maior, que serdo comunicadas logo que possivel.

Artigo 39.°
(Assiduidade)
A resposta social manterd o registo individual da assiduidade diaria de cada
jovem/adulto portador de deficiéncia devendo todas as auséncias ser justificadas.

Sempre gque o0s pais prevejam que jovem/adulto portador de deficiéncia vai faltar por um
periodo igual ou superior a 15 dias seguidos, deverdo comunicar, com a antecedéncia
possivel, na sala e obrigatoriamente nos Servicos Administrativos e Tesouraria do

eguipamento, por escrito ou através do envio de e-mail para sat@misericordiaob.pt.

Se o periodo de auséncia sem justificacdo se prolongar além de um més a vaga podera

ser preenchida, se o estudo da situacéo assim o determinar.
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Artigo 40.°
(Seguranca)
O equipamento possui um sistema de controlo de acessos para maior seguranca dos

clientes.

Os jovens/adultos portadores de deficiéncia serdo entregues pelos funcionarios aos
pais/ responsavel, ou a quem esteja devidamente autorizado e identificado, na ficha de

inscrigao.

N&o sera permitida a entrega (no estabelecimento ou na habitacdo) dos jovens/adultos
portadores de deficiéncia por menores de 16 anos sem que previamente seja assinado

um termo de responsabilidade pelo responsavel.

Aquando da entrega dos jovens/adultos portadores de deficiéncia a Misericérdia
reserva-se o direito de pedir, sempre que considere necessario, a identificacdo da

pessoa autorizada para a recolher para conferir a identidade.

Para maior seguranca dos clientes o portdo de acesso ao CAO, fecha das 9h30 as

16h30 pelo que o acesso neste periodo se fard apenas pela entrada principal.

Artigo 41.°

(Acidentes)
As despesas referentes a acidentes ocorridos entre a rececdo e a entrega da(o)
utente/cliente serdo cobertas pelo Seguro Escolar, pelo que é obrigatério o

preenchimento dos respetivos registos.

No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, a instituicdo prestara os primeiros socorros,
devendo, sempre que a gravidade da situacdo o exija, o jovem/adulto portador de
deficiéncia ser conduzido a unidade hospitalar mais proxima, a Clinica com acordo com

0 Seguro Escolar ou acionados 0s servicos de emergéncia médica.
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Sempre que o jovem/adulto portador de deficiéncia tenha de ser transportado ao Centro
de Saude, por razbes de saude, ndo cobertas pelo seguro, sera transportado pelos
Bombeiros ou Servico de INEM, sendo em qualquer dos casos, 0s custos imputados

aos responsaveis.

Sempre que ocorra qualquer acidente, a familia sera informada telefonicamente ou por

outro meio, logo que possivel.

O seguro referido no n.° 1, do presente artigo, ndo abrange objetos pessoais que 0s
Clientes/Utentes possam utilizar ou trazer, como por exemplo: 6culos, aparelhos,

objetos de ouro e equipamentos tecnoldgicos.

Em caso de quebra de 6culos e aparelhos de utentes/clientes, colaboradores ou
qualquer outra pessoa autorizada que esteja em sala, resultante de agresséo ou de uma
situacdo acidental por parte dos Clientes/Utentes, a responsabilidade do pagamento dos

mesmos aos lesados é dos Encarregados de educacdo ou Responsavel do “agressor”.

Artigo 42.°

(Saude)
Sempre que sejam detetados problemas de saude, a familia sera informada
telefonicamente ou por escrito no registo de cuidados pessoais sendo da sua

responsabilidade o encaminhamento para os servigcos competentes.

Os pais tém que informar a resposta social sempre que o0 jovem/adulto portador de

deficiéncia apresente qualquer alteracdo no seu estado de saude.

As doencas que representam risco de infecciosidade e contagiosidade constam do
Decreto Regulamentar n.° 3/95, de 27 de janeiro, que regulamenta os periodos e as
condi¢cbes de eviccdo (afastamento) do equipamento, para os jovens/adultos que o

frequentam e sdo de notificagéo obrigatoria.
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4. O aparecimento de uma das doencas referidas no numero anterior devera ser

comunicado a Direcéo Técnica que tomara as devidas diligéncias.

5. Sempre que se verifiqgue que o jovem/adulto portador de deficiéncia é portador de piolhos
e Iéndeas, os Encarregados de Educacao/Responsaveis tém que efetuar o tratamento,
devendo o jovem/adulto portador de deficiéncia permanecer em casa pelo menos,
durante 3 dias. Nestas situacBes o0 reinicio da frequéncia sera efetuado apos a

constatacao da nao existéncia de piolhos e Iéndeas.

6. Sempre que jovem/ adulto portador de deficiéncia apresente outros sintomas que
suscitem duvidas, a familia sera aconselhada a leva-la ao médico, s6 podendo voltar a
frequentar o equipamento mediante a apresentacdo de declaracdo médica/informacéo

registada na caderneta de saude.

7. Quando o periodo de auséncia se prolongar para além dos 5 dias, caso se justifique, o
jovem/adulto sé podera ser readmitido mediante a apresentacdo da declaracdo médica

comprovativa em como ja pode frequentar o equipamento.

8. Podera ser feita a administracdo da medicacdo do jovem/ adulto, mediante o acordo
para tal e desde que aquela ndo seja da exclusiva responsabilidade dos técnicos de
saude. Deverdo, sempre gue possivel, entregar uma cépia da prescricdo médica, onde
conste o nome do medicamento, a posologia e a duragéo do tratamento e/ou proceder
ao registo no modelo existente no equipamento para o efeito.

9. E obrigatdrio o registo, no modelo existente no equipamento para o efeito, sempre que
0S pais ou encarregados de educacéao/responsaveis solicitem a administracdo de

qualquer medicamento.

Artigo 43.°
(Vestuario)
1. Os clientes devem apresentar-se diariamente asseados no corpo e no vestuario. Assim,

a roupa do cliente devera ser toda identificada com o seu nome, 0 mesmo sucedendo
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com qualquer outro objeto pessoal. Os clientes tém ao seu dispor um cabide

devidamente identificado, no qual devem guardar a mochila e outros pertences.
A mochila dos Clientes/Utentes devera conter:
a. duas ou mais mudas de roupa,;

b. saco plastico (para roupa suja).

No caso de os clientes necessitarem de fraldas e toalhetes, pensos higiénicos, babetes

a sua aquisicao é da responsabilidade dos Encarregados de Educa¢do ou Responsavel.

A Misericordia fornece a roupa necessaria para camas.

Compete ao responsavel assegurar a roupa/ protecao dos clientes para as refei¢des.

O Servico de Babetes, quando solicitado, tem um custo acrescido na mensalidade, este

valor consta do precario em anexo.

A Misericordia ndo se responsabiliza pelo extravio da roupa ou demais objetos pessoais

dos clientes.

Artigo 44.°
(Nutricdo e alimentacéo)

A Misericordia assegura o fornecimento do reforco da manha, almoco e lanche da tarde.

As ementas séo elaboradas por um nutricionista tendo sempre em atencéo o publico-

alvo a que se destinam.
A elaboracao das ementas é realizada de acordo com as regras para uma alimentacao

saudavel: equilibrada, variada e rica nutricionalmente, respeitando 0 contexto

sociocultural dos clientes a que se destina, nomeadamente regimes especiais.
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4. A ementa semanal e respetivos regimes especiais sao afixados no estabelecimento em

local bem visivel para que o responsavel tenha conhecimento da mesma.

5. As refei¢cdes serdo servidas no seguinte horario:
a) Almoco — das 11h30m as 12h30m
b) Lanche —das 15h30 as 16h

6. Em caso de clientes com necessidades de nutricdo especificas por doenca, as alteracdes
devem ser sempre justificadas e comprovadas por médico assistente ou profissional

reconhecido pelo SNS e com competéncia na area.

7. Em caso de religido, o responsavel pelo cliente tera que entregar uma declaracédo onde
deve ser identificada a convicgdo religiosa e constar explicitamente os alimentos

proibidos.

8. Sempre que o cliente necessite de ajuda de 32 pessoa para tomar uma refeicdo, os
colaboradores do CAO promovem a autonomia do cliente, respeitando as suas
preferéncias e necessidades individuais definindo os responsaveis quais 0s instrumentos
metodoldgicos utilizados para desenvolver a monitorizacdo e avaliagdo, conforme
programa individual, sendo o seu registo efetuado no modelo “Registo Individual do

Apoio na Alimentacao”.

9. Em caso de entrada do cliente depois das 09h30m, e para efeitos de fornecimento das
refeicbes (almoco e/ou lanche), os encarregados de educacao/responsaveis terdo que,
até as 09h30m do préprio dia, comunicar ao técnico responsavel do CAO, a sua entrada

tardia. A ndo comunicacéo supracitada implica o ndo fornecimento da refeicao.
10.Sempre que a entrada tardia, devidamente comunicada, nao coincidir com o horario da

refeicdo previsto no n.° 5 do presente artigo, a refeicdo serd fornecida sendo da

responsabilidade dos encarregados educacao/responsaveis a sua administracao.
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Artigo 45.°
(Transporte)
1. O transporte dos clientes do CAO (rececdo e entrega) é assegurado, mediante
comparticipacdo mensal, constante da tabela em anexo, pelo servigo de transportes e
por uma colaboradora do CAO da instituicao (de setembro a julho).

2. Ainstituicdo presta este servi¢co dentro da sua capacidade de transporte instalada, tendo

em conta as rotas definidas anualmente.

3. O registo diario do transporte € efetuado de acordo com a folha de “Registo de Recegao

e Entrega de Clientes”.

4. Sempre que, aquando da entrega do cliente, ndo se encontre pessoa autorizada, pelos
pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais para o receber, 0s
colaboradores entrardo em contacto com 0s mesmos. Aguardardo o tempo maximo, nao
colocando em causa o funcionamento do servico. Sendo infrutifero o contacto ou nao
comparecendo ninguém autorizado para receber o cliente/utente, este regressara a

instituicao.

5. Na situacao descrita no nimero anterior 0s pais, ou quem exerca as responsabilidades
parentais ou pessoa autorizada por estes, terdo que vir buscar o cliente/utente a

instituicao.

6. Nas situacdes em que o jovem/adulto portador de deficiéncia, ndo tem um adulto
presente (autorizado) em casa aquando da sua rececdo ou entrega o Responsavel tem
gue obrigatoriamente entregar, em tempo util, um “Termo de Responsabilidade” em que

assume a responsabilidade pelo facto de o jovem ficar/estar sozinho em casa.

7. Ainstituicdo ndo assume a guarda das chaves do domicilio do jovem/adulto portador de

deficiéncia.
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Artigo 46.°
(Saude e Higiene)
De modo a garantir o bem-estar e a saude em geral, e numa perspetiva preventiva, so
podem frequentar a instituicdo, os clientes que se encontrem sem qualquer sintoma de
doenca, entendendo-se para o efeito qualquer sintoma gripal tais como: tosse, dores

abdominais, estados febris repentinos e diarreias.

A vigilancia médica dos clientes é da responsabilidade das familias. Em caso de surto
epidémico ou pandemia, ou sempre que a dire¢cdo considere haver indicios de virose,
sera pedida declaracdo médica comprovativa de doenca nao impeditiva de frequentar a

Instituicdo, que ficard anexada no PI do cliente.

Em caso de acidente ou doencga subita, o cliente devera ser assistido na Instituicdo ou

recorrer-se a Unidade de Saude acordada, avisando-se em simultaneo a familia.

Em caso de doenca impeditiva, os clientes sé poderdo regressar a instituicdo mediante
a apresentacdo de Declaracdo Médica, comprovativa da inexisténcia de perigo de

contagio.

Sempre que ocorra uma situagao de acidente na instituicao, e dai decorra a necessidade
de cuidados continuados, estes serdo da inteira responsabilidade da mesma.

Toda e qualquer situacdo de saude ou tratamento médico ou de enfermagem ocorrido
fora do periodo de responsabilidade da Instituicdo ou provocado por fatores estranhos a
instituicdo sdo da responsabilidade do Responsavel.

Os clientes devem frequentar o CAO nas melhores condi¢des de higiene tendo em vista
0 seu bem-estar. Em situagbes anOmalas, como por exemplo a existéncia de
|éndeas/piolhos ou outras de situacdes de desconforto para o cliente, os Encarregados
de Educacéao dos clientes séo responsaveis pela limpeza e desparasitacdo ou outros, a

fim de estes poderem frequentar a instituig&o.
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8. E da responsabilidade das familias o fornecimento de conjunto para higiene oral (pasta,
escova de dentes e copo), de fraldas ou fralda cueca, toalhitas e cremes anti assaduras
nos casos em que o Cliente/Utente deles necessite. Estes serdo marcados com o0 nome

do jovem/adulto portador de deficiéncia e ficardo arrumados em local préprio.

Artigo 47.°
(Administracao Terapéutica)
1. A administracdo terapéutica € prestada de acordo com o estabelecido na Ficha de
Avaliacao Diagndstica do Pl de cada cliente.

2. A equipa responsavel do CAO define o responsavel pela gestdo, controlo e

administragao da terapéutica.

3. A administracdo terapéutica integra-se no planeamento dos servicos a prestar, pela
Resposta Social, onde se identificam os clientes, os responsaveis, a terapéutica a
administrar (horéarios e dias da semana), a qual deve estar disponivel em local acessivel
a todos os colaboradores.

4. Os colaboradores do CAO s6 administram medicamentos mediante a apresentacdo de
prescricdo médica em medicamentos com obrigatoriedade para o efeito, ou declaracéo
de responsabilidade dos responsaveis do cliente.

5. A indicacao terapéutica deve estar definida de forma clara, assim como a sua forma de
administracdo. Esta deve estar registada no documento (“Registo da medicagéo e
indicagdo terapéutica”) acessivel a todos os intervenientes na administragcao
medicamentosa, conforme o descrito na Ficha de Avaliacdo Diagnéstica. Todas as
situacdes andmalas, detetadas devem ser registadas no campo observacgdes, do referido

documento, bem como outras informagdes consideradas pertinentes.

6. E do conhecimento dos colaboradores ou outros intervenientes diretos nesta funcéo, a
indicacdo terapéutica, bem como o modo de atuagdo em situacdes de emergéncia

relativas aos efeitos secundarios da administragcdo dos medicamentos em causa.
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7. Em caso de duvida na administragdo medicamentosa, ou outra, os colaboradores devem

consultar a “Ficha de Avaliagdo Diagnédstica” e/ou informar-se junto do técnico

responsavel de sala.

8. No caso de o cliente necessitar de controlos periddicos (ex: diabetes) a instituicao

assegura, pelo técnico responsavel do CAO ou pelos servicos de enfermagem, a

Monitorizacdo, 0 acesso e execu¢ao dos mesmos.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

Artigo 48.°

(Participacao das familias)

A resposta social deve:

a.

Desenvolver a sua atividade em estreita cooperacdo com as familias numa perspetiva
educacional, social e comunitaria;
Contribuir para que os servigos a prestar valorizem e preservem a cultura e o papel

da familia.

Artigo 49.°

(Deveres da Misericordia)

A Misericordia obriga-se a:

a.

Prestar os cuidados constantes do respetivo regulamento interno, tendo em vista o
desenvolvimento do jovem/adulto portador de deficiéncia;

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

Proporcionar servi¢os individualizados e personalizados aos utentes, dentro do
ambito das suas competéncias;

Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente
adequada ao desenvolvimento do CAO;

Planificar anualmente as atividades a desenvolver pelo CAO;
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Afixar, em local visivel, o nome do Coordenador/Diretor Técnico, 0 mapa das ementas,
turnos e horarios de visitas;

Garantir a qualidade dos servicos prestados;

Manter atualizados os processos individuais;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos.

Artigo 50.°
(Direitos da Misericordia)

Séao direitos da Instituigao:

a.
b.

Exigir dos clientes o cumprimento do presente Regulamento.

Encaminhamento do utente para outra Resposta Social da Misericordia ou exterior a
esta, que a Legislacdo considere adequada e quando tal se justifique pela
necessidade de preservar a qualidade de vida do utente e dos colaboradores, em
articulacdo com os familiares e ou responsavel pelo utente.

Rescindir o Contrato com o cliente no caso de incumprimento dos deveres referidos

nos Art.%s. 52° e 55° do presente Regulamento.

Artigo 51.°

(Deveres dos Responsaveis)

Sao deveres dos Responsaveis:

a.

Desenvolver diversas iniciativas que beneficiem as acdes educativas e servir de elo
de ligacao facilitador de insercéo do equipamento na comunidade;

Participar em regime de voluntariado, sob a orientacdo da direcdo pedagdgica do
equipamento, em atividades educativas de animacao;

Participar em todas as reunides para as quais tenham sido convocados;

Observar o cumprimento deste regulamento e outras determinagdes em vigor na
instituicao;

Pagar a comparticipacdo mensal nos termos acordados e constantes no contrato e
no presente regulamento;

Entregar sempre que solicitado pelos SAT os documentos necessarios para

atualizacdo do processo;
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Comunicar por escrito aos Servicos Administrativos e Tesouraria, quando pretende
cessar 0s Servicos;

Respeitar a Mesa Administrativa e aceitar as suas deliberacfes, assim como respeitar
os funcionérios e atender as suas indicagées;

Tratar com urbanidade os funcionarios, voluntarios, utentes das diferentes respostas

sociais da instituicdo e seus familiares.

Artigo 52.°
(Direitos dos responsaveis)

Os responsaveis tém direito:

a.

b
C.
d

A prestacéo dos servicos solicitados e contratados;

A ter acesso a ementa semanal;

A reclamar verbalmente ou por escrito;

A que |he sejam prestadas todas as informacfes sobre o jovem/adulto portador de
deficiéncia, quando aplicavel;

A ser recebido pela Direcao Técnica sempre que solicite e tal seja justificado e a
participar nas reunides de pais;

A patrticipar nas atividades de CAO;

Rescindir o contrato de prestacdo de servicos no caso de incumprimento do
estabelecido no Art.°. 50° do presente regulamento ou desrespeito pelos direitos
descritos no presente artigo.

Artigo 53.°
(Direitos dos utentes)

Constituem Direitos do utente:

Usufruir dos servigos constantes do Regulamento Interno do CAO;

Serem tratados com respeito e urbanidade pelos demais utentes, funcionarios e
direcdo da Misericordia;

Terem asseguradas condicdes de bem-estar e qualidade de vida, bem como de
respeito pela individualidade e dignidade humana;

Participarem na vida da Instituicdo e nas atividades de animacgao sociocultural que

ocupem 0s seus tempos livres;
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e. Aceder a elementos ludicos e audiovisuais, de leitura e bibliograficos, assim como a
festas, passeios e visitas a diversas localidades e monumentos;

f. Terem assegurado boas condic¢des de institucionalizacdo, adequadas a sua situacgao,
tanto do ponto de vista fisico como moral,

g. Ser tratado com consideracao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas

suas conviccgoes religiosas.

Artigo 54.°
(Deveres dos utentes)
Séo deveres do utente, de acordo com as suas capacidades e especificidades:
a. Tratar com respeito e dignidade os companheiros, funcionarios e Direcao,
respeitando e ajudando os outros dentro das suas limitacdes fisicas e mentais;
b. Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades

desenvolvidas.

Artigo 55.°
(Visitas)

1. E livremente facultada a visita ao Utente/Cliente por parte do Encarregado de
Educacao/Responsavel ou a quem este expressamente autorize, contanto que ocorra
em sala prépria durante a realizacdo das atividades e ndo perturbe o bom
desenvolvimento da programacao estabelecida e o bem-estar dos Utentes/clientes.

2. Nas situacdes de pais separados e ndo conciliados, o progenitor que ndo tenha a guarda
do jovem/adulto portador de deficiéncia pode visita-lo, participar em atividades
realizadas pelo equipamento e recolhé-lo, nos termos e nas condi¢cdes previstas na
decisdo judicial/acordo de regulagdo de poder paternal, cuja cOpia deve integrar o

Processo Individual do Utente.

3. Quando nédo se verifiquem as condicbes supracitadas, reserva-se o direito do

equipamento solicitar ao responsavel a confirmacao deste.
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CAPITULO VI
SANCOES E CESSACAO DOS SERVICOS

Artigo 56.°
(Sancdes / Procedimentos)
Os utentes / clientes e seus Responsaveis ficam sujeitos a san¢fes quando néo

respeitarem este regulamento e outras determinacdes em vigor na Misericordia.

As sancles serdao aplicadas pela Mesa Administrativa, aos responsaveis infratores,
conforme a gravidade das faltas:

a. Adverténcia;

b. Exclusdo da Misericordia, no caso de ser irmao;

c. Rescisao contratual.

A pratica de injarias e agressdes a funcionarios ou outras faltas graves poderao ser

consideradas incompativeis com o CAO ou a Santa Casa da Misericordia.

Ficam sujeitos ao cancelamento da prestacdo de servicos, 0s utentes que manifestem
sintomas de doenca mental, ou comportamento antissocial, que perturbe o bom
funcionamento da resposta social ou coloque em risco a seguranca do préprio, dos
utentes/clientes, colaboradores e visitantes da organizagao.

Os procedimentos, muitos graves, a avaliar pontualmente, poderdo dar origem a

procedimento judicial.

Artigo 57.°
(Cessacao da Prestacéo de Servigos)
O contrato de prestacao de servicos podera cessar por:
a. Acordo das partes ou nao renovacao o qual tera de ser reduzido a escrito e indicar a

data a partir da qual o contrato deixa de vigorar;
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b. Caducidade (falecimento do Utente, impossibilidade superveniente e absoluta de
prestacdo dos servicos, atingido o prazo de acolhimento temporario, auséncia da
CAO por periodo superior a 30 dias sem motivo justificado);

Revogacéo;

Incumprimento;

Inadaptacéo do jovem/adulto portador de deficiéncia;

~ ® a2 o

Rescisao.

Em caso do Responsavel pretender cessar o contrato, ter4 de comunicar aos Servi¢cos

Administrativos e Tesouraria, por escrito, a sua decisdo a instituicdo no més anterior.

Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, por escrito, com justa causa, o presente

contrato por incumprimento do outro outorgante.

Podera ainda o contrato ser cessado, nos primeiros trinta dias da sua vigéncia, por
inadaptacdo do jovem/adulto portador de deficiéncia, sendo neste caso, devida da

comparticipacéo do tempo de frequéncia e respetivas despesas.

Considerar-se-a, nomeadamente, justa causa:
Quebra de confianca do Responsavel ou da Misericérdia;
Dividas a Misericérdia, designadamente, 2 ou mais compatrticipacdes e respetivas
nao liquidadas;

c. Desrespeito pelas regras do CAO, equipa técnica ou demais funcionarios;

d. Incumprimento pelo responsavel das responsabilidades assumidas pela assinatura
do contrato de prestacéo de servicos.

e. O cliente evidenciar comportamentos com grau de perigosidade que coloque em risco

a sua seguranca, a dos restantes utentes, colaboradores e visitantes da organizacao.
No caso de a MisericOrdia cessar 0 contrato com justa causa, aquela tera efeitos

imediatos, pelo que o jovem/adulto portador de deficiéncia ndo podera frequentar o

equipamento.
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7. O Responsavel pelo utente ndo podera cessar para si 0 presente contrato sem que o

faca cessar em conjunto para o utente.

CAPITULO VIII
PESSOAL - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 58.°
(Definicao do quadro de pessoal e critério de selecao)

1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho
e eficacia dos servigos, tendo por base os indicadores que, com essa intencéo, sejam
definidos pelo Instituto de Solidariedade e Seguranca Social por via do acordo de
cooperacao e pela Mesa Administrativa da Misericordia, encontrando-se afixado em
local bem visivel, contendo a indicacdo do namero de recursos humanos (direcao
técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar), definido de acordo com a legislacdo /

normativos em vigor.

2. Do quadro de pessoal deveréa constar o lugar de Diretor (a) Técnico (a), a preencher por
um (a) técnico (a) com curso superior cujo nome, formacao se encontra afixado em lugar

visivel.

3. Aselecédo e recrutamento do pessoal seréo da responsabilidade dos Recursos Humanos

e do (a) Diretor (a) Técnico (a), com aprovacado da Mesa Administrativa da Misericordia.

4. Deverd ser afixado organigrama da resposta social.

CAPITULO IX
DEVERES E DIREITOS DO PESSOAL EM SERVICO NA MISERICORDIA

Artigo 59.°
(Deveres Gerais dos (as) Funcionarios (as))
1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagbes da Mesa Administrativa

da Misericordia.
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10.

11.

Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa, 0s
superiores hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam

ou entrem em relacdo com a Misericérdia.

Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e

competéncia.

Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execuc¢ao e disciplina
do trabalho.

Guardar lealdade a Misericérdia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando

informacdes que violem a privacidade daquela, dos seus utentes/clientes e funcionarios.

Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens da instituicdo, quer estejam

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

Participar nas acdes de formacdo que lhe forem proporcionadas pela Misericérdia,

mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua preparacao profissional.

Cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho.

Contribuir para maior eficiéncia dos servicos da Misericordia, de modo a assegurar e

melhorar o bom funcionamento.

Prestigiar a Misericordia e zelar pelos seus interesses, participando a Mesa

Administrativa os atos que a possam lesar e de que tenham conhecimento.

Proceder dentro da Misericordia como verdadeiro profissional, com corregéo e aprumo

moral.
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12. Tratar os responsaveis, demais utentes e seus familiares, voluntarios e visitantes, com
a correcdo necessaria paciéncia e carinho, ndo sendo permitidas insinuacdes, ou

palavras ou a¢cdes que as ofendam ou atentando contra o seu pudor.

13. Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no que
respeita a:
a. Mobiliario, equipamento, roupas e objetos pessoais dos utentes/clientes e/ou
funcionarios, etc.
b. Atos praticados pelos utentes e seus familiares, responsaveis, visitas, voluntarios e
funcionérios, em desrespeito do que consta no Regulamento e contra o moral e bons

costumes.

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

acreditar que desta forma serdo melhor servidos.

Artigo 60.°
(Direitos Gerais dos (as) Funcionarios (as))
O funcionério (a) em servi¢co tem 0s seguintes direitos:
a. Consignados na legislagcdo em vigor;
b. A utilizar os espacos comuns e os destinados aos funcionarios;
c. A ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamacoes;
d

A frequentar acdes de formacao que o qualifiguem e melhore o seu desempenho.

Artigo 61.°
(Manual fungdes)
As fungbes dos profissionais da instituicdo estdo descritas no manual de fungbes que sera

fornecido sempre que solicitado pelo responsavel.
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CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 62.°
(Aprovacgéo, Edicéo e Revisdes)
E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia, proceder a aprovacao,
edicao e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequacdo a missao, visao,

politica e finalidade da Santa Casa.

Artigo 63.°
(AlteracbGes ao Regulamento)
1. Nos termos do presente Regulamento e da legislacdo em vigor, a Mesa Administrativa
da Misericérdia deveréd informar o responséavel pelo jovem/adulto portador de deficiéncia
ou seu representante legal sobre quaisquer alteracdes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem

prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que a este assiste.

2. Sempre que as alteracGes ao regulamento justificarem sera efetuada uma adenda ao

contrato, que sera assinada e anexada ao contrato inicial.

Artigo 64.°
(Integracao de Lacunas)
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Misericérdia proprietaria do

estabelecimento, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 65.°
(Livro de Reclamacgdes)
1. Nos termos da legislacdo em vigor, esta Misericordia possui livro de reclamacdes, que
podera ser solicitado junto dos Servicos Administrativos e Tesouraria sempre que

desejado.
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2. Na&o obstante, no numero anterior poderéo ser apresentadas quaisquer reclamacdes ou

sugestdes ao(a) Diretor(a) Técnico(a) do Centro da Infancia e Juventude.

Artigo 66.°
(Entrada em Vigor)

O presente Regulamento entra em Vigor a 01 junho de 2019.

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

Misericérdia do Concelho de Oliveira do Bairro aos 23 dias do més de maio de 2019.

A Mesa Administrativa,

Jorge Pereira Abrantes

Ana Maria Silva Vidal Nunes Barqueiro

Maria de Fatima Rodrigues Pataco

Augusto Carlos Campos Pires

Oscar Caldeira Albugquerque Martins

Virgilio Jesus Cardoso

Antonio Adalberto Reis Viegas

Pagina 52 de 59
Telefone: 234730400 / Fax 234730408 . Rua da Misericordia n.° 37, 3770-215 Oliveira do Bairro . NIF: 501408002

www.misericordiaob.pt . e-mail: geral@misericordiaob.pt
Reg. Direcéo Geral Agdo Social desde 28/01/1983, no livro n.° 1 das Irmandades de Misericérdias, sob o n.° 11/83, fls, 98 e verso



http://www.misericordiaob.pt/
mailto:geral@misericordiaob.pt

SANTA CASA DA MISERICORDIA
DO
CONCELHO DE OLIVEIRA DO BAIRRO

MOTIVO DESCONTO

Auséncia 15 dias seguidos por situagdo de salide devidamente justificada e -y
0

comprovada:

Auséncia 15 dias seguidos por motivos devidamente justificados e quando tenham 1o%
0

avisado:

Auséncia por 1 més completo por motivos devidamente justificados e quando 7500
0

tenham avisado:

Filho de funcionario da Santa Casa da Misericordia (Comparticipagdo <100,00€): 10%

Filho de funcionario da Santa Casa da Misericérdia (Comparticipagdo >=100,00€): 5%

Irméo de cliente a frequentar o estabelecimento: 20%

Irméo gémeo de cliente a frequentar o estabelecimento: 40%

Por auséncia justificada superior a 1 més completo e inferior a 6 meses completos —
Reserva de vaga

Pagamento de 25%

da comparticipacao

Atividades complementares / servicos Valor
Atividade complementar: Expressao musical 5,00€ / més
Servico de babetes 3,00€ / més
Servigo fisioterapia 8,00€ / hora
Terapia da Fala 15,00€ / hora
Servico transporte (de setembro a julho) 10,00€ / més

Outros servigos que se considerem pertinentes e que sejam solicitados

A definir pela Mesa

Administrativa
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ANEXO Il
Conteudos funcionais da equipa

Ao Diretor Técnico compete:

a.

> @ &

Dirigir e coordenar as atividades do equipamento dentro das regras definidas pela
Mesa Administrativa, coordenando e supervisionando as atividades dos colaboradores
afetos a area funcional que coordena,;

Cumprir e fazer cumprir aos regulamentos internos;

Proceder a admisséo dos clientes;

Promover a colaboracado/articulacao entre o equipamento e outras entidades/servicos
gue atuam dentro da instituicdo e na comunidade;

Programar com a equipa as atividades a desenvolver e apresentar o respetivo
orgamento;

Coordenar a elaboracéo do Plano de acéo setorial;

Coordenar a elaboracéo relatorio de atividades setorial;

Agendar/programar e dirigir as reunifes de conselho pedagdgico e outras;

Gerir 0s recursos humanos do setor;

Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranca no trabalho;

Colaborar na selecéo do pessoal e efetuar o seu acolhimento sempre que tal seja
solicitado;

Propor superiormente o mapa de férias do pessoal;

Elaborar mapas de horarios do pessoal, controlar a assiduidade e horas
extraordinarias;

Manter os inventarios dos espa¢os comuns atualizados;

Coordenar e supervisionar todas as atividades do setor;

Garantir a adequacéo e qualidade da alimentagao fornecida, colaborando com o setor
responsavel na elaboracéo das ementas semanais;

Solicitar aos servicos competentes, nomeadamente ao Instituto de Seguranga Social,
esclarecimento de natureza técnica inerentes ao funcionamento do servigo, tendo em
vista a sua melhoria;

Propor & Mesa Administrativa a aquisicdo de material e equipamento necessario ao

funcionamento do servico;
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Promover reunides de trabalho com os colaboradores no sentido da resolucéo de
eventuais conflitos e reforcando a sua autoestima e profissionalismo;
Executar todas as outras atividades que a Mesa Administrativa entender necessarias

dentro das suas competéncias.

Ao Técnico responsavel pelo CAO compete:

a. Elaborar e executar o plano pedagdgico em articulacdo com a familia e a comunidade,

tendo em consideracdo a especificidade do grupo etario e das caracteristicas de cada
jovem/adulto portador de deficiéncia;

Desenvolver o trabalho diario em duas vertentes: trabalho direto (componente letiva) e
trabalho com familias, interdisciplinar e registos;

Promover a seguranca, a saude e o bem-estar do jovem/adulto portador de deficiéncia;
Favorecer a autonomia do jovem /adulto portador de deficiéncia e do grupo;

Manter atualizados os registos referentes ao trabalho realizado com o jovem/adulto
portador de deficiéncia e familias;

Promover e participar nas reunides de pais e demais atividades programadas em funcao
destes;

Receber e atender os pais/encarregados de educacdo do jovem/adulto portador de
deficiéncia;

Articulacdo com outros servicos de acompanhamento do jovem/adulto portador de
deficiéncia;

Enquadrar tecnicamente as unidades de Pessoal Auxiliar que apoiam a sala de
atividades;

Elaborar o inventario e responsabilizar-se pelo material existente na sala;

Manter informado o Diretor técnico sobre o acompanhamento do jovem / adulto portador
de deficiéncia e de todas as ocorréncias que hajam lugar;

Executar todas as outras atividades que a Mesa Administrativa da Misericordia e a

Diregc&o Técnica entenderem necessarias dentro das suas competéncias.
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Ao Psicbélogo compete:

a.

Estudar o comportamento e mecanismos mentais do cliente e proceder a investigacoes
sobre problemas psicolégicos em dominios tais como o fisiolégico, social, pedagdgico e
patoldgico;

Analisar os problemas resultantes da interagéo entre os utentes/clientes, instituices e
grupos;

Estudar todas as perturbacdes internas e relacionais que afetam o utente/cliente;
Investigar os fatores diferenciais quer biol6gicos, ambientais e pessoais do seu
desenvolvimento, assim como o crescimento progressivo das capacidades motoras e
das aptid@es intelectivas e sensitivas;

Estudar as bases fisiolégicas do comportamento e mecanismos mentais do cliente,
sobretudo nos seus aspetos métricos;

Elaborar, em conjunto com o técnico de sala, os Planos Individuais, tendo em conta as
necessidades de cada cliente;

Efetuar reunides e avaliacbes periddicas com o técnico da sala (responsavel pela
execucao dos programas) para aconselhamento ao nivel de estratégias a adotar;
Efetuar avaliagdes periddicas, com os encarregados de educacao, com o objetivo destes
poderem também participar ativamente em casa no desenvolvimento dos objetivos.
Manter informado o Diretor técnico sobre o0 acompanhamento do jovem/adulto portador
de deficiéncia e de todas as ocorréncias que hajam lugar;

Executar todas as outras atividades que a Mesa Administrativa da Misericordia e a

Direcao Técnica entenderem necessarias dentro das suas competéncias.

Ao Auxiliar de Acéo Educativa / Ajudante de estabelecimento de apoio a criangcas com

deficiéncia compete:

a.

Assegurar a arrumacédo, higiene e limpeza dos espagos, dos materiais e dos
equipamentos incluindo os comuns;

Zelar pela seguranca dos espacos, dos materiais e equipamentos;

Participar, em colaboracdo com os educadores e técnicos na execucao das atividades
desenvolvidas com os utentes;

Proceder a preparacéo e execucao das tarefas de rotina diaria dos utentes;

Vigiar e apoiar os utentes durante as rotinas diarias e recreios;
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Executar as tarefas e atividades solicitadas pelo educador e/ou técnico de acordo com
as orientacfes dadas;

Preservar a confidencialidade da imagem e das informacgdes relativas aos utentes e
funcionamento da sala;

Transmitir os recados e/ou informacdes solicitados pelo educador e/ou técnico;
Transportar refeices, roupas e outros artigos;

Manter informado o educador e/ou técnico de todas as ocorréncias que hajam lugar
relativas aos utentes;

Executar todas as outras atividades que a Mesa Administrativa e a Direcdo Técnica

entenderem necessarias dentro das suas competéncias.

Ao Motorista compete:

S @@ ™ o a0 T

[S—

Conduzir as viaturas;

Transportar os Utentes;

Zelar pela manutencéo das viaturas;

Proceder a higiene das viaturas, sempre que necessario;

Levar as viaturas a oficina ou a inspecao;

Ir aos bancos, correios e fazer outros servicos de estafeta;

Segquir as regras do cédigo da estrada, da higiene e seguranca e saude no trabalho;
Proceder ao registo de alteragdes nas viaturas (lavagens, inspec¢des, idas a oficina,
acidentes);

Colaborar nos diferentes servi¢os da instituicio sempre que necessario;

Sempre que conduz utentes em saidas ao exterior colaborar no acompanhamento e
vigilancia dos utentes;

Executar todas as outras atividades que a Mesa Administrativa da Misericordia e a

Direcdo Técnica entenderem necessarias dentro das suas competéncias.

Ao Cozinheiro (a) compete:

a.
b.

Colaborar na elaboracao das ementas;
Executar todas as operagdes necessarias a confecdo das ementas gerais tendo em
conta a idade dos utentes/clientes (engloba conservacgéo, preparagao e confe¢do dos

alimentos);
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Zelar pela qualidade e quantidade dos alimentos;

Servir as terrinas e fazer a guarnicdo das travessas;

Ser responsavel pela boa conservacao dos alimentos entregues para confecéo e zelar
pela sua utilizagdo dentro dos prazos de validade;

Ser responséavel pelos utensilio e as maquinas do seu setor e zelar pela sua limpeza,
conservagao e manutencao;

Observar com rigor as regras de seguranca impostas pelos regulamentos na utilizacao
de material;

Lavar o fogao, limpar e arrumar a cozinha, bem como as dependéncias anexas do setor;
Servir ou ajudar a servir as refeicdes sempre que necessario;

Executar todas as outras atividades que a Mesa Administrativa da Misericordia e a

Direcdo Técnica entenderem necessarias dentro das suas competéncias.

Ao Ajudante de Cozinha compete:

-~ 0o 2 o0 T p

> @

Preparar os géneros alimenticios destinados a confecéo das refeicdes;
Auxiliar o(a) Cozinheiro (a) na execucao das suas tarefas;

Executar a preparacao dos alimentos para a confe¢éo;

Participar na confecao e ultimacéo das refeicoes;

Transportar os alimentos confecionados até aos locais de consumo;
Proceder a limpeza dos espacos, bancadas e equipamentos;
Transportar e arrumar loicas;

Lavar a loica mecanica ou manualmente;

Servir ou ajudar a servir as refeicdes sempre que necessario;

POr e levantar mesas;

Substituir o(a) cozinheiro(a) nas suas faltas ou impedimentos;
Executar todas as outras atividades que a Mesa Administrativa da Misericordia e a

Direcdo Técnica entenderem necessarias dentro das suas competéncias.

Ao Trabalhador de Servigcos Gerais compete:

a.
b.

Assegurar a limpeza e a manutencao dos espagos, materiais e equipamentos;

Arrumar materiais, equipamentos e outros;
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c. Contabilizar, transportar, distribuir e organizar refeicdes, géneros alimentares e outros
artigos;

d. Apoiar, qguando solicitado, os educadores, técnicos e ajudantes;

e. Vigiar, quando solicitado, os utentes no interior e/ou exterior do equipamento;

f. Transportar refei¢cdes, roupas e outros artigos;

g. Executar todas as atividades que a Mesa Administrativa e a Direcdo Técnica entenderem

necessarias dentro das suas competéncias.
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