-

SANTA CASA DA MISERICORDIA ,

DO anos v/

CONCELHO DE OLIVEIRA DO BAIRRO e e

1920-2020
REGULAMENTO INTERNO ...ttt e e ettt e e e et e e e e e nte e e e e anteeaeeannneeaaans 5
SERVICO APOIO DOMICILIARIO ......cuviuiitiiteeieie ettt ettt ettt ve vt s s eseare e 5
CAPITULO Lttt ettt ettt et et et e et e s et et e e b e et et et eseebeebe st et ensereaaeerns 6
MISSAO, VISAO, POLITICA E FINALIDADE DA MISERICORDIA .........ccocoeeeieeeeeeeeeeeeeeee 6
Y 1T T T PSS 6
(I3 o X = WY Y= ot o] o [T P 6
AATEIGO 2.0 ettt 6
(AT o X = WY Y= T ot o |- ) ISP 6
AATEIGO 3.0 ettt 6
(Politica da MISEHCOITIA) ......ceeeeiieeeiiiiiee e e et e e e e e e et e e e e e e e e e e aat e e e eeaesesranannnes 6
AATTIZO .0 ettt 7
(L= 1o F= o =) PP 7
(07 =1 U1 1@ 2N | 7
AMBITO, FINS E OBIETIVOS.....c.ocuiecteeeeeeeteeeeee ettt n s 7
AATTIZO 5.0 ettt 7
(AMDIO A APICAGED).......c.eeveeeeieeeeeeeeeeteeteete et e e ete et e et et e e et e st e eteea e e etsete et e ste s ersarestesteseesanearearens 7
AATEIZO B0ttt 8
(Legislag8o APHCAVEI) ..o 8
AATEIO 70 ettt 8
(Regulamento Geral da Proteg&o de Dados — RGPD) .........ccovvviiiiiiiiiiiiiiiiie 8
F Y 1o oI S PRSP 9
(Objetivos do REgUIAMENTO) ......cooiiiiiiiiiieeie e 9
F Y 1o o TR APPSR 9
(Miss80 € ODJEtiVOS O SAD) .....cooiiiiiiiiieee e 9
F Y 1 To [0 T O RPN 10
(Servigos e Atividades DEeSENVOIVIAAS) .........coeviiiiiiiiiiiii e 10
F Y 1T [ T 5 PP PP 11
(Capacidade Instalada do Servico de Apoio DOMICIlIANIO) .........ccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee 11
CAPITULO .ttt et ettt ae et et e st eseeaeete et et eneereeae e 11
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES......c.oiiiieeece ettt ettt 11
1T [0 T 0 TR 12
(CriterioS A& AUMISSEOD) ....uvvvveeeeiieeeiiiiittie it e e e e e e e s ettt e e e e e e e s st e e e e e aaeeaa s s nnbatseeaaaeeeaaannrbeneeeaeens 12
10 o N PN 12
[ o Tt =TS o o [ @F= TaTo [ o =1 LU = ) ST 12
N 10 o 0 TR PN 14
(Base de DAd0S de INSCIGOES) ....euuuuuuiee ettt e e e e ettt e e e e e e e e eeat e e e e e e e e eeaetna e e e e e eaeeeenennnnnes 14
ATTIZO L8.0. ettt 14
LA TS T ) S 14

Revisdo n.° 01/2024 Pagina 1 de 38

Telefone: 234730400 / Fax 234730408 . Rua da Miseric6rdia 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 anos v

CONCELHO DE OLIVEIRA DO BAIRRO e e

1820-2020
AATEIGO L 7.0 ettt 15
(LT e o (o Xo (SR AN 1 0] o1T=T 0] 7= Tox= To ) RS 15
(07N = 1 1 U110 2 YRR 15
RELACOES CONTRATUAIS .....ooiveieiee ettt ettt ettt et e eseaveste et e s e s aneatesteesansareaneanes 15
ATTIZO 8.0 ettt 15
[(RECTo [ (ol e [ TR 1 (T o] (1= S 15
ATTIZO 10,0 ittt n e 15
(Contrato de PreStaCao A€ SEIVICOS) ...iiieiiiieiiiiiii i e eee e eeettiee e e e e e e et s s e e e e e e e aaata s e e e e e e eaeseaanans 15
ATTIZO 20,0ttt 16
[(@F0] 141U aTTor=Todo T IR 16
SECGAOD e 17
ATTIZO 20,0 ettt 17
(Processo INdividual de ULENEE) .......uuueii it e e e e e e e e e e e earraaaans 17
ATTIZO 22,0 ettt 19
(@14 F= 1Y =30 (o T 3o 1 41 To3 1 [T ) ISP 19
SECGAOD . 19
Comparticipaga8o das familiaS ..........coovviiiiiiii 19
AATTIZO 23,0 ettt 19
(PriNCIPIOS OFENTAGOIES) .. .. e eeeieeetee et e e e e e e e e e e e e et s e e e e e e e eaaat e e e e eaeeaarreannanns 19
ATTIZO 24,0 e 20
[(@Fo] g [oT =11 (o =) ISP 20
ATTIZO 25,0 ettt 22
(Determinaca@o das COMPArtiCIPAGOES) .......ciiiiiiiiie i 22
ATTIZO 26.0.. ettt 23
(Célculo do ReENdIMENtO Per Capita).......uuueeiieeeiiiiiiiiiiiiee e e ettt e et e e e e e e eeeaee s 23
F Y 1 To [0 T APPSR 24
(Prova dos rendimentos € despesas d0 ULENTE) .........coiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 24
SUBSECGAD ... 24
Comparticipacao financeira de utentes Abrangidos pelo Acordo de Cooperacao .............c........ 24
F N a1 To (o T S PSSP 24
(CompartiCipagao O ULENTE)........ciiiiiiiiieeeee e 24
1T [0 T2 RS 25
(Reduc@o na ComPartiCiPAGAD) ........couiiiiiiiiiiei e 25
Y0 151 =T o o3 Lo 1 | PR 26
ATTIZO 0.0 ettt 26
Comparticipacao financeira de utentes Nao Abrangidos pelo Acordo de Cooperacgéo............... 26
CAPITULO V .ttt ettt ettt s et et et s e s st s 26
FUNCIONAMENTO ..ottt e e et e e e e et e et e e et e e et e e et e e et eeaneeeeas 26
N T o T 1 O 26

Revisdo n.° 01/2024 Pagina 2 de 38

Telefone: 234730400 / Fax 234730408 . Rua da Miseric6rdia 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
file://///Serverdata/SCM/RS/Regulamentos%20e%20contratos/2024/Regulamentos%20CTI/SAD/CTIP01.02.02_%20RegulamentoSAD_rev%20set%2024.docx%23_Toc184913427
file://///Serverdata/SCM/RS/Regulamentos%20e%20contratos/2024/Regulamentos%20CTI/SAD/CTIP01.02.02_%20RegulamentoSAD_rev%20set%2024.docx%23_Toc184913428

b R

SANTA CASA DA MISERICORDIA

DO anos v

CONCELHO DE OLIVEIRA DO BAIRRO e e

1820-2020
(HOFArio de FUNCIONAMENTO) ....ceeiieiiiiiiiiiiieie ettt e et e e e e e e e e e e e e e e e e e annbneneeeeeens 26
F Y 1T [0 TG 122 PP 26
(Paridade e Local de AlIMENTAGAD) .........ccevviiiiiiiiiiiiie e 26
F Y 1T [0 T 1 PP 27
(Passeios € atiVIAAES) ........ccoiiiiiiiieie e 27
F Y 1T [0 T 7 PP 27
(Prevencéo de situagdes de negligéncia, abusos € maus tratos)..........ccevvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieee, 27
CAPITULO VI ettt ettt ettt ettt ettt s bttt be et et e st et eneeteeae s 27
DIREITOS E DEVERES ... ..ottt ettt e e ettt e e e ettt e e e e nbe e e e e e nteeaeaaaneeeaaan 27
F Y 1 To [0 T 1 TR PP 27
(DIr€itoS A0S ULENTES) ... .cciiiiiiieieeeee et 27
AATTIZO 30,0 ettt 28
(DY (IS [ N 1 (=T 01 (=1 TSP 28
AATTIZO 7.0 ettt 28
(Direitos do “TESPONSAVEI)......ccoiieeiiiee et e e e e e e e e e e e e aarea s 28
AATTIZO 38,0 ettt 29
(Deveres do “rESPONSAVEI”).........oeuiiiiii et e e e e e e e e e ettt a e e e e e e arr s 29
ATTIZO 3.0 ettt 29
(Direitos da MISEIICOITIA) ........cccieeeiiiiie e e e e e s s e e e e e e e aaa e e e e e e e eeaereaanans 29
ATTIZO 4.0ttt 30
(Deveres da MISEIHCOITIA) ...........euuuiuiiii i e e e e et s e e e e e e e e aaa e e e eaeeeesreaanans 30
CAPITTULO VI .ttt ettt ee e st ee et e s e s e et ene e 31
SANCOES E CESSACAO DOS SERVICOS ..ottt 31
ATTIZO A L0 ettt 31
(SaNGOES/ProCedIMENTOS)......ceiiiiiieeie e 31
ATIGO 42,0 . ettt e e e e e e et eaaeeea— e aaaaeearr— s 31
(Cessacao da Prestacao de SEIVIGOS) .......couiiiiiiiiiiiiie e 31
CAPITULO VI ottt ettt et ettt et ettt se et e te et et eneereeae e 33
PESSOAL — DISPOSICC)ES GERAIS L. 33
F Y 1o [o T APPSR 33
(QuAdro de PeSS0al)........cooiiiiiiiii 33
CAPITULO DX ettt ettt e ettt 2o sttt e 24 e m bttt e e e e n bttt e e e amtb b e e e e annb e e e e e anntneaeeanneeeas 34
DEVERES E DIREITOS DO PESSOAL EM SERVICO NA MISERICORDIA......c.cooveviieeeeen 34
1o [0 34
(BT g=To= T T I=Tol oo ) RO UUP PP 34
1T [0 T TR 34
(Deveres Gerais dos (as) FUNCIONANIOS (8S)) «..eeeeeurrrrriieeaeeiaiiiiiieieea e e e e e s e e e e e e e s s snneeeeeeaeens 34
ATTIZO 45.0.. ettt 36
(Direitos Gerais dos (as) FUNCIONANOS (8S))...uuuuueiiieeiiiiiiiiiieie e e e e e eeeetie e e e e e e e e eearte e e e e e e e e eeareaaans 36

Revisdo n.° 01/2024 Pagina 3 de 38

Telefone: 234730400 / Fax 234730408 . Rua da Miseric6rdia 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
file://///Serverdata/SCM/RS/Regulamentos%20e%20contratos/2024/Regulamentos%20CTI/SAD/CTIP01.02.02_%20RegulamentoSAD_rev%20set%2024.docx%23_Toc184913451
file://///Serverdata/SCM/RS/Regulamentos%20e%20contratos/2024/Regulamentos%20CTI/SAD/CTIP01.02.02_%20RegulamentoSAD_rev%20set%2024.docx%23_Toc184913452
file://///Serverdata/SCM/RS/Regulamentos%20e%20contratos/2024/Regulamentos%20CTI/SAD/CTIP01.02.02_%20RegulamentoSAD_rev%20set%2024.docx%23_Toc184913457
file://///Serverdata/SCM/RS/Regulamentos%20e%20contratos/2024/Regulamentos%20CTI/SAD/CTIP01.02.02_%20RegulamentoSAD_rev%20set%2024.docx%23_Toc184913458

(

SANTA CASA DA MISERICORDIA

DO anos 4

CONCELHO DE OLIVEIRA DO BAIRRO e e

1820-2020
AATEIO A 7.0 e 36
[(@f0] 01 (=10 o [0 TSN (U T o] T g = 1<) IS 36
(07N =1 1 1 U110 15 RS 36
DISPOSICOES FINAIS. ...ttt ettt ettt ee et e st e ettt e eaeeteste et e saesteateateeaeestestesreaaeans 36
ATTIZO 480 .ttt 36
(AProvacao, EAICA0 € REVISDES) ....uuuuiii i i i ittt e e e eeie s e e e e et e s s e e e e e e e e et e s e e e e e e eaareaaaans 36
ATTIZO 4.0 ettt f e 36
(Alteraces ao RegUIAMENTO) ......cuuuuuiiii e e e e e e e e e e e e e earea s 36
ATTIZO 500ttt n e 37
(Lo = Tox= To Jo [T I Tt UL g =T S 37
ATTIZO 51,0 ittt 37
AATTIZO 52,0 ettt 37
[(@foTolTo [ o [T = To - W @0 o To [V] - ) 1SS 37
AATTIZO 53,0 ettt 37
(LIVIO d€ RECIAMAGEES) ....cceieie e 37
ATTIZO 5.0 ettt 38
(S alig= T = W=T 0 AV AT o] o SR 38
Anexo | — Tabela de redugc&o das COMPArtiCIDAGOES ........uuuuuuuurriiiiiiiiiiiiiiiiierneieeenebaeeeeeeeeeeneeeeneeene
Anexo Il — Conteldos funcionais da EQUIPA..........ccuuiiiiiii e e e e e et eaeeeaennes

Revisdo n.° 01/2024 Pagina 4 de 38

Telefone: 234730400 / Fax 234730408 . Rua da Miseric6rdia 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
file://///Serverdata/SCM/RS/Regulamentos%20e%20contratos/2024/Regulamentos%20CTI/SAD/CTIP01.02.02_%20RegulamentoSAD_rev%20set%2024.docx%23_Toc184913471
file://///Serverdata/SCM/RS/Regulamentos%20e%20contratos/2024/Regulamentos%20CTI/SAD/CTIP01.02.02_%20RegulamentoSAD_rev%20set%2024.docx%23_Toc184913472

SANTA CASA DA MISERICORDIA ; y
DO anos
CONCELHO DE OLIVEIRA DO BAIRRO """’:,,‘,’,f;;f,’,‘,‘;

1920-2020

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 da resposta
social do Servigo de Apoio Domiciliario da Santa Casa da Misericordia do Concelho de
Oliveira do Bairro;

— Promover a participagdo ativa dos utentes e seus familiares ou seus representantes

legais.
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Artigo 1.°

(Misséo da Misericordia)

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

perspetiva de desenvolvimento de solucdes inovadoras e potenciadoras de mais-valias.

2. A sua atuacgdo € 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 continuar a ser uma entidade de referéncia, no ambito da Economia

Social, pela qualidade, eficiéncia, eficacia e inovacéo dos servigcos que disponibiliza.

Artigo 3.°
(Politica da Misericordia)
A Santa Casa da Misericérdia de Oliveira do Bairro adota como politica da qualidade, os
seguintes principios:
a. Satisfacdo das necessidades e expectativas individuais dos nossos clientes e
restantes partes interessadas;
b. Formacéo dos colaboradores potenciando competéncias geradoras da melhoria
continua dos servicos.
c. Cumprimento dos requisitos das partes interessadas e das obrigacdes de
conformidade legal e regulamentar;
d. Melhoria continua do desempenho dos processos e do sistema de gestdo da
gualidade;
e. Otimizacdo das parcerias, com vista a obtencdo de mais-valias para o
desenvolvimento da institui¢&o.

Revisdo n.° 01/2024 Péagina 6 de 38

Telefone: 234730400 / Fax 234730408 . Rua da Miseric6rdia 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 y
DO arlosJ
CONCELHO DE OLIVEIRA DO BAIRRO b b

1920-2020

f. Otimizacdo dos recursos, tendo em vista a eficiéncia e eficacia dos processos da
SCMOB.
Artigo 4.°
(Finalidade)
1. A Santa Casa da Misericordia do Concelho de Oliveira do Bairro é uma Instituicao
Particular de Solidariedade Social sem fins lucrativos, registada na Direcao Geral de
Acao 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 Misericordia de Oliveira do Bairro ou, simplesmente,
SCMCOB, instituida no ano de 1920, é uma associacdo de fiéis, com personalidade
juridica candnica, cujo fim é a prética das Catorze Obras de Misericordia, tanto
corporais como espirituais, visando o servigo e apoio com solidariedade a todos os que
precisam, bem como a realizacdo de atos de culto catdlico, de harmonia com o seu
espirito tradicional, informado pelos principios do humanismo e da doutrina e moral

cristas.

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

venham a contribuir.

Artigo 5.°
(Ambito de Aplicac&o)

1. O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos
respetivos utentes, da resposta social Servico de Apoio Domiciliario da Santa Casa da
Misericordia do Concelho de Oliveira do Bairro, sita em rua da misericérdia, n° 37 —

Oliveira do Bairro, doravante designada por Servico de Apoio Domiciliario ou SAD.
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2. No presente regulamento sempre que é enunciado “o responsavel” do utente de SAD
referimo-nos as seguintes situacoes:
a. Representante legal;

b. Acompanhante do ldoso quando este tem o estatuto de Maior Acompanhado.

Artigo 6°
(Legislacédo Aplicavel)
1. O SAD é norteado pelos normativos legais aplicaveis, pelo Acordo de Cooperacéo
estabelecido com o Instituto de Seguranca Social, pelos principios gerais estabelecidos
no Compromisso da Misericérdia e pelo disposto no presente regulamento.

2. A pedido do utente ou responsavel, € disponibilizada pela Instituicdo a identificacdo da
legislacéo, circulares de orientacao técnica e instrumentos regularmente aplicaveis, de

ambito geral da cooperacdo, e especifico respeitante a resposta.

Artigo 7°
(Regulamento Geral da Protecdo de Dados — RGPD)
1. A Misericordia é responsavel pelo tratamento dos dados pessoais recolhidos no ambito
do contrato.

2. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentacéo legalmente exigida pelo
Ministério da Solidariedade e Seguranca Social, estando esta legislacao disponivel para
consulta nos servicos da Misericérdia e destinam-se unicamente a admissédo e

manutencdo da qualidade de utente.

3. O seu tratamento e retencao é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a instituicao,

sendo fornecido a terceiros, apenas dentro do estritamente exigido pela Lei.

4. Os dados séo tratados sob orientagcdo do(a) responsavel e do(a) encarregado da
protecdo de dados e pelos profissionais que tratam apenas dos dados relativos ao grupo
de utentes que acompanham, estando relativamente aos mesmos obrigados ao dever

de confidencialidade.
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5. A Misericordia assegura a implementacdo de medidas técnicas e organizativas
necessarias a garantir a seguranca dos dados pessoais recolhidos.

6. No caso de falecimento de utente, os direitos de acesso, retificacdo e apagamento dos

dados pessoais sdo exercidos pelo responséavel.

7. O Reqgulamento Geral da Protecdo de Dados encontra-se disponivel para consulta na

secretaria da Misericordia.

Artigo 8°
(Objetivos do Regulamento)
Nos termos da legislacéo aplicavel, o regulamento interno define as regras e o0s principios

especificos de funcionamento do SAD.

Artigo 9.°
(Misséo e Objetivos do SAD)

1. O SAD é uma resposta social, que consiste na prestacdo de cuidados e servigcos
individualizados e personalizados no domicilio das pessoas quando, por motivo de
doenca, deficiéncia, idade, ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria
ou permanentemente a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou atividades da

vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

2. O cumprimento desta missdo 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 relacdo assenta num compromisso com

a qualidade e os mais elevados padrdes éticos.

3. 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 gestéao
do SAD os principios da dignidade humana, da familia como célula cristd 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 insergéo social, da tolerancia e da informacao.
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4. O SAD, nas suas atividades, visa alcancar os seguintes objetivos:

a. Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
Contribuir para a conciliacado da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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 servicos adequados as necessidades dos utentes, sendo
estes objeto de contratualizacao;

f. Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

g. Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

h. Proporcionar apoio personalizado aos utentes e/ou suas familias no seu domicilio,
de forma a criar condicdes facilitadoras de desenvolvimento global, assegurando-lhe
cuidados de ordem fisica e apoio social, estabilidade emocional e vivéncia social;

i. Prestar apoio psicossocial aos utentes, de modo a contribuir para o seu equilibrio,

bem-estar e melhoria da qualidade de vida.

Artigo 10.°
(Servicos e Atividades Desenvolvidas)
1. O SAD tem condi¢des para prestar 0s seguintes servicos:
Cuidados de higiene e conforto pessoal;
Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
Fornecimento e apoio nas refeicdes, respeitando as dietas com prescricdo médica;
Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

® o o T p

Atividades de animacéao e socializacdo, designadamente, animacéo, lazer, cultura,
aguisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacdo a
entidades da comunidade;

f. Preparacao e/ou administracdo de medicacéo, quando prescrita pelo medico, desde

gue nao exista retaguarda familiar.

2. O SAD tem, ainda, condicbes para assegurar pontualmente outros servicos
designadamente:
a. Apoio psicossocial;

b. Realizacao de atividades ocupacionais;
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c. Preparacdo do pequeno-almogo no domicilio.

3. O SAD podera ainda assegurar o transporte a consultas e a meios complementares
diagnoéstico, dentro do concelho, mediante pedido prévio e sujeito a andlise e
aprovacao, tendo sempre como pré-requisito que o utente seja acompanhado de um

familiar.

4. Sem prejuizo de o SAD poder assegurar os servicos referidos nas alineas a) e d) do n.°
2 do presente artigo, deve ter-se em conta a existéncia na comunidade de servigos
mais apropriados a satisfacdo das necessidades dos utentes.

Artigo 11.°
(Capacidade Instalada do Servi¢co de Apoio Domiciliario)
O SAD tem uma capacidade para 20 utentes podendo ser de ambos 0s sexos.

Artigo 12.°
(Condicbes de Admisséo)

1. O SAD é aresposta social que consiste na prestacdo de cuidados e servigcos a familias
e OuU pessoas gque se encontrem no seu domicilio, em situacdo de dependéncia fisica e
ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacao
das suas necessidades basicas e ou a realizacao das atividades instrumentais da vida
diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

2. A admissao do Utente sera feita tendo em conta as seguintes condicdes:
a. Que a admissdo seja da vontade do utente ou seus familiares ou em caso de
incapacidade comprovada (condicdo indispensavel);
b. Nao ter o apoio necessario da parte de familiares, amigos e/ou voluntarios, que |lhe
assegurem os cuidados informais (nos casos de utentes em situagdo de grande
dependéncia).
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Artigo 13.°

(Critérios de Admisséo)
1. A admissao de utentes sera feita de acordo com os seguintes critérios:

a. Isolamento, auséncia ou impossibilidade de apoio familiar e/ou estar em risco
social (Critério de ponderacao = 25%);

b. Pessoas economicamente carenciadas (Critério de ponderagdo = 25%);

c. Frequentar outra respostas social da instituicdo (Critério de ponderacao = 20%));

d. Ser familiar direto e/ou cbnjuge de utente de qualquer resposta social da
Misericordia (Critério de ponderacédo = 15%);

e. Localizacdo geografica (Critério de ponderacdo = 10%);

f. Grau de dependéncia (Critério de ponderacdo = 5%).

2. Em caso de empate funcionaréo as alineas a) e e).

3. Na aplicacdo destes critérios deve atender-se que o SAD procurara dar resposta
prioritaria a pessoas e grupos social e economicamente mais desfavorecidos, a
pessoas com maior grau de dependéncia de acordo com os critérios definidos nos
respetivos estatutos e no presente regulamento. Conjugadamente deve-se garantir a
sustentabilidade da resposta social, ndo comprometendo igualmente o apoio aos

restantes clientes/utentes da resposta social.

Artigo 14.°
(Processo de Candidatura)
1. Aorganizacao do processo de candidatura destina-se a estudar a situacao sociofamiliar
do candidato, bem como informar e esclarecer sobre o Regulamento interno, normas,

principios e valores da Misericordia.

2. O individuo/familia devera dirigir-se aos Servicos Administrativos e Tesouraria para
preencher a ficha de inscricdo, apds o que serd marcada reunido com o(a) Diretor(a)
Técnico(a) do SAD, nos respetivos dias de atendimento, a fim de ser elaborado um
processo de candidatura. No momento da inscricdo sera informado dos documentos a

entregar na reuniao referida.
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3. Na reunido com o Diretor(a) Técnico(a) do SAD devera apresentar e/ou entregar 0s

seguintes documentos:

a.

b
C.
d.
e

Bilhete de Identidade/ Cartdo do Cidadao;

Cartdo de Contribuinte;

Cartédo de Beneficiario da Seguranga Social,

Cartdo de utente (SNS);

Relatorio do médico de familia, com o quadro clinico/saude do utente, sempre que
possivel;

Ultima Declaracao de IRS e respetiva nota de liquidacao;

Declaragédo anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaragéo
comprovativa da Seguranca Social;

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 Declaragcdo de Compromisso
de Honra de néo existéncia de bens imoveis;

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

Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacao de candidatura
e respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o
processo de obtencdo dos dados em falta, pelo que sera estipulado um prazo de

entrega.

4. As declaragfes referidas no numero anterior, nas alineas h) i) j) serdo assinadas pelo

préprio ou em caso de incapacidade comprovada, pelo responsavel (com declaracdo

assinada pelos descentes a nomea-lo representante) ou representante legal.

5. As inscricfes serdo aceites durante todo o ano e sao validas durante 12 meses, apos

0 que a familia ou o préprio deve proceder a sua renovacgao.
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Artigo 15.°

(Base de Dados de Inscricdes)
A base de dados informatica € onde seréo registadas as inscricdes de potenciais utentes,

para posteriormente, proceder a admissao.

Artigo 16.°

(Admissao)
1. A admissdo passara obrigatoriamente por uma entrevista ao candidato feita pelo(a)
Diretor(a) Técnico(a) destinada a estudar a situacao socio familiar do candidato, bem
como informar e esclarecer sobre o regulamento interno, normas principios e valores

da Misericordia.

2. As admissOes sao aprovadas pela Mesa Administrativa sob proposta da Direcao
Técnica sempre que haja vagas, cabendo a este 6rgdo a decisao da admissédo do utente
e da atribuicdo da respetiva comparticipacdo mensal sob proposta dos Servigos

Administrativos e Tesouraria.

3. O SAD deve no ato de admisséo:

a. Prestar ao utente e/ou familiar, todos 0s esclarecimentos necessarios a boa
integracdo do utente, seus direitos, deveres e normas internas e quotidiano do SAD;

b. Informar o utente do valor da comparticipacéo a pagar a Misericordia;

c. Ter o contrato de prestacdo de servicos pronto para ser assinado pelo proprio ou seu
representante legal ou responsavel (com declaracdo assinada pelos descentes a
nomea-lo representante);

d. Acordar um plano de integracdo e de desenvolvimento individual previamente
definido com o préprio e/ou familiares, tendo em conta as suas necessidades
especificas de forma a garantir uma adaptacao de sucesso;

e. Informar o utente e o seu responsavel do Regulamento Interno e dar-lhe cépia do

mesmo.

4. A falta de veracidade nas informacdes prestadas pelo proprio e/ou familiares, podera
originar a ndo admissdo na resposta social ou a respetiva exclusdo. Pode ainda

originar, apds a admisséo, a atribuicdo da mensalidade maxima.
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Artigo 17.°

(Periodo de Ambientacéao)

1. A admisséo sera feita sempre condicionada ao periodo de adaptacdo que ndo sera

superior a trés meses, ap0s 0 que sera realizada a avaliacdo da mesma com a equipa.

2. Arelacao contratual considera-se vélida e vigora para todos os legais efeitos, a partir da
data de inicio da frequéncia.

Seccéo |

Disposigcbes Gerais

Artigo 18.°
(Registo dos utentes)
1. Devera existir registo de utentes, atualizado, onde conste a identificacdo do mesmo, e
contactos a estabelecer em situacdes de emergéncia.

2. O processo individual deve permanecer na instituicdo, sendo que no domicilio do Utente

estara o registo da prestacao de servigos.

Artigo 19.°
(Contrato de Prestacao de Servigos)
1. A prestacao de servigos do SAD pressupde e decorre da celebracdo de um contrato de
prestacao de servicos, que vigora, salvo estipulacdo escrita em contrario, apés a sua
celebracdo sendo renovavel anualmente.

2. As normas do presente regulamento sédo consideradas clausulas contratuais a que 0s
utentes, seus familiares e responsaveis, devem manifestar integral adesao.
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3. Para o efeito, os utentes e seus responsaveis, apés o0 conhecimento do presente
regulamento, devem assinar contrato de prestacdo de servicos, com emissao de
declaracdo sobre o conhecimento e aceitacdo das regras constantes do presente

regulamento.

4. Sempre que o utente ndo possa assinar os documentos referidos no nimero anterior,
por quaisquer razdes fisicas ou por ndo saber ler/escrever, devera ser aposta a sua
impressao digital, no lugar da sua assinatura, e escrever-se termo de rogo, assinando o
familiar, o responsavel ou o gestor de negdécios. No caso de o utente, por razdes
psiquicas, se encontrar interdito ou inabilitado do exercicio dos seus direitos, os
referidos documentos deverdo ser assinados, em seu lugar, pelo tutor, curador ou

acompanhante.

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

lhe-& entregue via e-mail.

Artigo 20.°
(Comunicacgoes)

1. No ambito da relacdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicacao
expressa em contrario, as notificacdes e comunicagdes escritas, far-se-do através da
utilizacado de meios eletronicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para
a morada eletrénica ou nimero de telemoveis indicados para o efeito, considerando-se
validas entre as partes, desde que acompanhadas do respetivo comprovativo de envio

e leitura, que deverédo ser anexadas ao processo utente/cliente.

2. Nos casos em que seja solicitado, podera a Misericordia proceder ao envio dos recibos
de comparticipacao e declara¢des anuais via e-mail, os quais seréo considerados como

validos desde que acompanhados do respetivo comprovativo de liquidagao.

3. E da exclusiva responsabilidade do utente e/ou responsaveis a comunicacio de
quaisquer alteracdes aos elementos de identificacdo indicados, sob pena de se
considerarem como validos os indicados, designadamente para efeitos de domiciliagao
de moradas.
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Seccéo

Processo Individual de Utente

Artigo 21.°
(Processo Individual de Utente)
1. O Processo Individual do utente € guardado em condigbes que garantem a sua
privacidade, seguranca e confidencialidade, sendo atualizado e revisto de acordo com

os resultados da sua avaliacéo.

2. O Processo Individual do Cliente é arquivado na Misericordia em local proprio e de facil
acesso a Direcdo Técnica, aos Servicos Médicos e de Enfermagem e aos Servicos
Administrativos, em condi¢cdes que garantem a confidencialidade da informacdo nele

contido, podendo estar espacialmente disperso.

3. Com vista a seguranca dos dados e possibilitar a sua permanente atualizagdo o0 processo
individual poderd ser igualmente informatizado, dando o responsavel o seu

assentimento, para o efeito, pela assinatura do contrato de prestacao de servigos.

4. Este processo € numerado e deve englobar:

Documentos da area Sociofamiliar:

Identificacédo e contacto do utente;

— ldentificacdo e contacto do representante legal do utente, dos familiares ou
responsavel;

— Data de inicio da prestacao de servicos;

— Relatério social,

— Ficha de admisséo;

— Fotocopia do Bilhete de Identidade/ Cartdo do Cidadao;

— Fotocopia do cartdo de contribuinte;

— Fotocopia do cartdo de beneficiario da Seguranga Social;

— Registo da evolucéo da situacéo do utente no domicilio;

— Registo de ocorréncia de situa¢cdes andmalas, nomeadamente, auséncias periddicas

ou prolongadas, hospitalizacdo, doenca, alteracdes de comportamento;
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— Plano Individual de Cuidados;

— Outros documentos considerados pertinentes.

Documentos da area da Saude:

— Fotocopia do cartdo de utente do centro de saude;

— Identificacdo e contacto do médico assistente;

— Relatério do Médico assistente, com indicacdo da situacdo de saude e da

comprovacao clinica do utente;

— Medicacéo com a posologia;

— Outros documentos médicos e informagcBes de salde que sejam pertinentes e

necessarias ao acompanhamento do utente no SAD.

Documentos da area juridica / financeira:

Ultima Declaracao de IRS e respetiva nota de liquidacao;

Declaracédo anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaracdo
comprovativa da Seguranga Social;

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 néo existéncia de bens imoveis;

Declaracdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaracdo de
Compromisso de Honra de néo existéncia de rendimentos de capitais;
Documento onde conste o calculo da comparticipacao a liquidar ao CD;
Documento (s) comprovativo (S) da existéncia de despesas mensais fixas (ex.
despesas com medicamentos de uso permanente [documentos comprovativos
dos ultimos trés meses], etc.);

Contrato de prestacao de servicos com a Misericordia;

Documento assinado pelos descendentes, ou colaterais ou ascendentes
(dependendo da situagdo) onde é definido e aceite quem é o responsavel ou
responsaveis pelo utente/cliente nas situacdes em que 0 mesmo nao se encontra

capaz de se representar a ele proprio, onde é definido o Gestor de negdcios;
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— Declaracdo em como consentiu a copia e consulta dos documentos supra,
apenas e tao so para o fim previsto, isto €, constituir o Processo Individual do
Utente e no cumprimento do RGPD.

— Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia, quando aplicavel;

— Despesas com saude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca cronica, quando aplicavel,

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

pertinentes anexar ao processo.

Artigo 22.°
(Chave do Domicilio)
1. Sempre que a chave do domicilio do utente seja entregue a guarda do SAD devera no
Processo Individual do Utente constar:
a. Termo de Responsabilidade (Usufruto da Chave);
b. Termo de Entrega/devolugcéo da Chave;
c. O nome dos colaboradores responsaveis pelo acesso do/a Utente;

2. O local onde sdo guardadas as chaves s6 deve ser acessivel aos colaboradores

responsaveis pela sua utilizacao.

3. Os colaboradores responsaveis pela utilizagdo da chave ndo estao autorizados apés o

turno a levar as chaves consigo.

Seccéo lll
Comparticipacao das familias

Artigo 23.°
(Principios orientadores)
1. Na determinacdo das comparticipacbes dos utentes deverdo ser observados os

seguintes principios:
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- Principio da universalidade — 0s equipamentos/servigcos devem prever 0 acesso e
integracdo de Utentes de todos os niveis socioecondémicos e culturais, embora
privilegiando os mais desfavorecidos ou em situacao de maior vulnerabilidade.

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

- Principio da proporcionalidade — a comparticipacdo de cada Utente deve ser

determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar.

Artigo 24.°
(Conceitos)
Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:

a. Agregado Familiar — é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagcbes assimilaveis, desde que vivam em
economia comum, nomeadamente:

a) Cobnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

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

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

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

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criancas e jovens confiados por decisao judicial ou administrativa ao

utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

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;

2. Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

3. De Pensoes;
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4. De Prestagdes sociais (RS, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas
por encargos familiares e por deficiéncia;

5. Bolsas de estudo e formacgao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao,
até ao grau de licenciatura);

6. Prediais;

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

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

b) As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e
aos servigos 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 imodveis nao 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 imdvel destinado a habitagcao
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), situacdo 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 Codigo do IRS, designadamente os juros de depodsitos bancarios,
dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos financeiros.

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
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familiar e dos descendentes de 1° Grau da linha reta ou de quem se encontre
a prestacgao de alimentos sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante,
considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagao 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 formacéao 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 aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca cronica.
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 25.°
(Determinacao das comparticipagdes)

1. A comparticipacao financeira devida pela utilizacdo dos servicos presentesnon®1 e 2
do Art. 10° deste Regulamento, abrangidos por Acordo de Cooperacao, € determinada
pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado
familiar conforme quadro de “Comparticipagcdo familiar” do anexo | ao presente

regulamento.

2. E condicido de aceitacdo da candidatura de SAD, a contratacédo obrigatoria de, pelo

menos 2 servi¢os, dos constantes no n.° 1 do artigo 10°.
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3. O SAD pode prestar outros servicos, nao abrangidos pelo Acordo de Cooperagéo,
descritos no n.° 3 do Art. 10° e que ndo estdo incluidos na mensalidade. Estes sédo pagos
pelo utente mediante precario, devidamente afixado e constante no Anexo | do presente

regulamento.

4. A comparticipagdo méaxima do utente corresponde ao Custo Médio por utente, registado

no ano transato, e devidamente afixado.

5. Sera solicitado anualmente ao utente, no decorrer do més de janeiro, comprovativos
respeitantes a sua situacao patrimonial/rendimentos e despesas mensais, de modo a
determinar a sua comparticipacdo. A mesma podera ser revista, na data de renovacéao

do contrato, dando origem a uma adenda ao contrato.

Artigo 26.°
(Calculo do Rendimento Per Capita)
1. De acordo com o disposto no Regulamento das Comparticipacdes Familiares devidas
pela utilizacdo dos servicos e equipamentos sociais, do Anexo da Portaria 196-A/2015
de 1 julho, o calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo

com a seguinte férmula:

RAF

D

Sendo:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do utente (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas?

N= NUmero de elementos

1Ver — Conceitos Art.° 24
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Artigo 27.°

(Prova dos rendimentos e despesas do utente)
A prova dos rendimentos do utente é feita mediante a apresentagao da declaracéo de
IRS, respetiva nota de liquidagdo e/ou outros documentos comprovativos da sua real
situacdo, nomeadamente declaracido de pensao e comprovativos das despesas fixas

admissiveis.

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

maxima.

A falta de entrega dos documentos comprovativos da real situagao do utente, de acordo
com o n.° 1 deste Art.°, no processo de candidatura nos termos do descrito Art.° 14,

determina a fixacdo da comparticipagao familiar maxima.

A prova das despesas fixas do utente é efetuada mediante a apresentacdo dos

respetivos documentos comprovativos referentes aos trés meses anteriores a admissao.

Subseccao |

Comparticipacao financeira de utentes Abrangidos pelo Acordo de Cooperacdo

Artigo 28.°
(Comparticipacao do utente)
As mensalidades serdo revistas anualmente, tendo em conta o disposto no
Compromisso de Cooperacado em vigor e de acordo com o n.° 6 do Art.° 21 do presente

regulamento.

As Compatrticipacdes por Dependéncia fazem parte do rendimento do utente para o

calculo do rendimento per capita.

O pagamento das comparticipacbes é efetuado nos Servicos Administrativos

(secretaria) da instituicdo, ou por transferéncia bancaria, ou por depdsito bancério,
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Multibanco ou cheque, até ao dia 8 do més a que diz respeito. Em caso de transferéncia
ou depdésito devera ser indicado o nome do utente e ser entregue ou enviado por e-mail

0 respetivo comprovativo.

4. Sempre que devidamente justificado e comprovado, o pagamento podera 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.

5. 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.

6. Iniciando-se a frequéncia no SAD a mensalidade do 1° més € calculada tendo por base

os dias de prestacdo dos servicos.

Artigo 29.°
(Reducéo na Comparticipacao)
1. Havera reducdo da comparticipacao nas seguintes situacdes de auséncia:
a. Quando se verifigue a impossibilidade de usufruir dos servigos do SAD, por um
periodo igual ou superior a 15 dias seguidos:

i. Em situacéo 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 a auséncia, na secretaria mediante documento
escrito;

iii. Por auséncia justificada superior a 1 més completo e inferior a 6 meses
completos, configurando, nestes casos, auséncia transitoria devidamente

justificada.

2. A comparticipagéo tera igualmente redugdo nos seguintes casos:
a. Ter ascendente, descendente ou conjuge a frequentar resposta social na Santa
Casa da Misericordia.
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3. A reducgéo da comparticipacao, referida nos pontos 1 e 2 do presente artigo, pode ser
revista anualmente pela Mesa Administrativa e consta no anexo | ao presente

regulamento “Tabela de redu¢ao das comparticipagdes”.

Subseccao Il

Artigo 30.°

Comparticipacao financeira de utentes Ndo Abrangidos pelo Acordo de Cooperacao

Relativamente aos utentes que, dentro da capacidade definida, se ndo encontram
abrangidos por acordo de cooperacéo, é livre a fixacdo do valor da comparticipacado do
utente e/ou familiar, sendo o limite maximo igual ao valor do custo médio real do utente

verificado para o respetivo equipamento ou servico.

Artigo 31.°

(Horario de Funcionamento)

O SAD funciona 7 dias por semana, no seguinte horario:
— Segunda a sabado entre as 8h00m e as 20h00m;

— Domingos e feriados entre as 8h00m e as 13h00m.

Artigo 32.°
(Paridade e Local de Alimentagéo)
1. A alimentacdo é variada, equilibrada e igual para todos, mas o utente é sempre tratado
conforme o seu estado de saude e de acordo com as disposi¢des correntes na dietética
e no nutricionismo, resultando numa ementa semanal que € entregue no domicilio do

utente.

2. O transporte das refeicGes é efetuado de acordo com as normas e legislagéo em vigor.
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Artigo 33°
(Passeios e atividades)

Nos passeios ou atividades organizadas pelo SAD os utentes com deméncia tém que ter

autorizacao, do familiar que o represente ou do representante legal.

Artigo 34°

(Prevencao de situagcdes de negligéncia, abusos e maus tratos)

A instituicdo tem definida, para a Resposta Social, uma metodologia referente a gestéo de

comportamentos e prevencao de situacdes de negligéncia, abusos e maus tratos.

Artigo 35.°

(Direitos dos utentes)

Constituem Direitos do utente do Servico de Apoio Domiciliario:

a. Exigir da Misericérdia o cumprimento do presente Regulamento Interno;

b. Usufruir dos servigos constantes deste Regulamento;

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

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

e. Serem ouvidos na tomada de decisdes que os possam afetar e participarem na vida
social e cultural da comunidade;

f. Participarem na vida da Instituicdo, nomeadamente, no planeamento de atividades
de animacéo sociocultural que ocupem os seus tempos livres;

g. Aceder a elementos ludicos e audiovisuais, de leitura e bibliograficos, assim como a
festas, passeios e visitas a diversas localidades e monumentos;

h. Ser tratado com consideracéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas conviccoes religiosas, sociais e politicas;
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i. Sairem de forma voluntaria e definitiva desta resposta social, desde que esta
vontade seja comunicada de forma escrita por si, se na posse de todas as suas
faculdades, ou pelo responséavel ou representante legal;

j. A Inviolabilidade da correspondéncia;

k. A custodia da chave do seu domicilio em local seguro;

l. A informac&o dos seus familiares de qualquer ocorréncia extraordinaria que envolva
0 utente no seu domicilio;

m. As informacdes constantes no dossier do utente no domicilio;

n. Usufruir do plano de cuidados/servigos estabelecidos.

Artigo 36.°
(Deveres dos utentes)
Sao deveres do utente do Servico de Apoio Domiciliario, designadamente:

a. Tratar com respeito e dignidade as funcionérias e Direcao, respeitando e ajudando
0S outros;

b. Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

Proceder atempadamente ao pagamento das mensalidades;

d. Respeitar e fazer cumprir todas as normas constantes do presente Regulamento;

e. Dar conhecimento e reclamar junto do Diretor Técnico de qualquer infracdo ou
irregularidade, cometida ou presenciada, quer relativa a funcionarias quer quanto ao
funcionamento dos servicos, no sentido de serem tomadas as necessarias
providéncias;

f. Informar atempadamente, qualquer alteracdo que ocorra no domicilio e que constitua
impedimento para a prestacdo de servi¢os contratados;

g. Informar o(a) Diretor(a) Técnico(a) sempre que tenha auséncias prolongadas, e

entregar documento proprio para o efeito nos Servicos Administrativos e Tesouraria.

Artigo 37.°
(Direitos do “responsavel”)
Constituem direitos do “responsavel” do utente do Servico de Apoio Domiciliario:
a. Serem tratados com respeito e urbanidade pelos funcionarios e direcdo da
Misericordia;
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b. Serem ouvidos na tomada de decisdes que os possam afetar o seu familiar ou
representado e participarem na vida social e cultural da instituicéo;

c. Ser tratado com consideracao e respeito pelas suas convicgdes religiosas, sociais e
politicas;

d. Desistir/suspender o Servico de Apoio Domiciliario desde que o comunique de forma

escrita, em modelo proprio e entregue nos Servicos Administrativos e Tesouraria.

Artigo 38.°
(Deveres do “responsavel”)
Constituem deveres do “responsavel” do utente do Servigo de Apoio Domiciliario:

a. Tratar com respeito e urbanidade os utentes, funcionarios, Direcao Técnica e Mesa
Administrativa;

b. Participar, na medida das suas possibilidades, nas atividades desenvolvidas pela
instituicao;

c. Proceder atempadamente ao pagamento das mensalidades do seu familiar ou
representado/acompanhado sempre que seja da sua responsabilidade;

d. Respeitar e fazer cumprir todas as normas constantes do presente Regulamento;

e. Dar conhecimento e reclamar junto do Diretor Técnico de qualquer infracdo ou
irregularidade, cometida ou presenciada, relativamente ao funcionamento dos
servicos, no sentido de serem tomadas as necessarias providéncias;

f. Informar o(a) Diretor(a) Técnico(a) sempre que o familiar ou representado tenha
auséncias prolongadas, e entregar documento préprio para o efeito nos Servigos
Administrativos e Tesouraria;

g. Entregar documento assinado pelos descendentes, ou colaterais ou ascendentes
(dependendo da situacdo) onde é definido e aceite quem é o responsavel ou
responsaveis pelo utente/cliente nas situacdes em que o0 mesmo nao se encontra
capaz de se representar a ele proprio, onde é definido o Gestor de negocios ou

entregar documento de representacgéao legal.

Artigo 39.°
(Direitos da Misericordia)
Séo direitos da Instituigéo:

a. Exigir dos utentes, seus “responsaveis” o cumprimento do presente Regulamento;
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b.

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

Rescisdo de Contrato com o0 utente nos termos do Art.° 42° do presente
Regulamento.

Artigo 40.°

(Deveres da Misericordia)

A Misericordia, além das demais obrigacBes legais ou constantes deste regulamento,

obriga-se a:

a.

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;

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

c. Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente
adequada ao desenvolvimento do SAD, tendo por base o acordo cooperacao;

d. Fornecer a cada utente, seu responsavel ou representante legal, um exemplar deste
Regulamento no ato da respetiva admissao, bem como comunicar as alteracdes
posteriormente introduzidas;

e. Organizar um processo individual por utente;

f. Planificar anualmente as atividades a desenvolver pelo SAD;

g. Avaliar as atividades realizadas e replanificar sempre que necessario por forma a
adaptar as reais necessidades dos utentes;

h. Afixar, em local visivel, o nome do(a) Diretor(a) Técnico(a), o horario de atendimento,
0 mapa das ementas, 0s turnos e horarios de visitas (sempre que aplicavel);

i. Integrar e promover a valorizagdo das competéncias dos voluntarios e dos
profissionais envolvidos no desenvolvimento da Resposta Social.
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Artigo 41.°

(Sancdes/Procedimentos)
1. Os utentes ficam sujeitos a sancfes quando ndo respeitarem este regulamento e outras

determinacdes em vigor na Misericordia.

2. Dependendo da gravidade da ocorréncia poderdo ser aplicadas, pela Mesa
Administrativa mediante parecer da Direcao Técnica e dos servi¢os Psicologia, sancbes
gue podem configurar:

a. Adverténcia;
b. Cessacéo do contrato de prestacdo de servicos;
c. Outras sanc¢fes que sejam adequadas e que respeitem os direitos dos utentes

consagrados neste regulamento.

3. Ficam sujeitos ao cancelamento da prestacao de servigcos, 0s utentes que manifestem
comportamento antissocial, que perturbe o bom funcionamento da resposta social,

nomeadamente comportamentos violentos para com colaboradores e voluntérios.

4. Ocorréncias consideradas muito graves, a avaliar pontualmente pela Mesa
Administrativa e Direcdo Técnica, poderdo ser encaminhadas para o procedimento

judicial.

Artigo 42.°
(Cessacdao da Prestacao de Servicos)
1. O Contrato de Prestagdo de Servi¢cos podera cessar por:

a. Acordo entre as partes ou nao renovagdo do mesmo, o qual tera de ser reduzido a
escrito e indicar a data a partir da qual vigorarg;

b. Caducidade (falecimento do utente, impossibilidade superveniente e absoluta de
prestacao dos servigos, auséncia do SAD por periodo superior a 30 dias sem motivo
justificado, alteragcdo de resposta social);
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c. Caducidade por auséncia, justificada, que decorre por um periodo superior a 6
meses;

d. Revogacado por uma das partes, a qual tera de ser reduzida a escrito;

e. Incumprimento das clausulas do presente regulamento;

Inadaptagéo do utente.

2. Em caso do utente ou responsavel/representante legal pretenderem cessar o contrato,
terdo de comunicar por escrito a sua decisdo a Misericordia com 30 dias de

antecedéncia.

3. A ndo comunicacdo naquele prazo implicara, caso o utente ndo frequente o SAD, o
pagamento de 25% da comparticipacdo mensal correspondente ao prazo de aviso em

falta.

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

por incumprimento dos demais Outorgantes.

5. No caso de caducidade por falecimento do utente ou alteracdo de resposta social, a
mensalidade serd calculada tendo por base os dias de frequéncia/prestacao de

Servicos.

6. Considera-se justa causa, nomeadamente:

a. Quebra de confianca dos Outorgantes;
b. Dividas a Misericordia, designadamente, 2 ou mais comparticipacdes e respetivas
nao liquidadas;

c. Desrespeito pelo presente regulamento, pelas regras do SAD, Equipa Técnica ou
demais funcionarios e voluntarios;
d. Incumprimento pelo responsavel/representante legal das responsabilidades

assumidas pela assinatura do presente contrato;

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

risco a sua seguranca e dos colaboradores.
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7. O Responsével pelo utente, ou seu representante legal, ndo poderé cessar para si s6 0
presente contrato sem que o faga cessar em conjunto para o utente.

8. No caso de a Misericordia cessar 0 contrato com justa causa, aquela tera efeitos

imediatos.

Artigo 43.°

(Quadro de Pessoal)

1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho
e eficacia dos servicos, tendo por base os indicadores que, com essa intencado, 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 numero 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 Diretora Técnica a preencher por uma
Técnica com curso superior, de acordo com o definido nos normativos e legislacdo em
vigor.

3. A selecdo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade dos Recursos
Humanos da Misericérdia, sendo a admissdo sempre homologada pela Mesa

Administrativa da Misericérdia.

4. Deverd estar afixado o organograma da resposta social.
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Artigo 44.°
(Direcéo Técnica)

A Direcdo Técnica € assegurada por um(a) Técnico(a), com formacdo académica superior
na area das ciéncias sociais e humanas, cujo nome, formacéao e conteudo funcional se

encontra afixado em lugar visivel.

Artigo 45.°
(Deveres Gerais dos (as) Funcionarios (as))
1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da Mesa Administrativa

da Misericordia.

2. 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 Misericordia.

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

competéncia.

4. Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execucao e disciplina
do trabalho.

5. Guardar lealdade a Misericordia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando
informacdes que violem a privacidade daquela, dos seus utentes/clientes e

funcionérios.

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

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

Revisdo n.° 01/2024 Péagina 34 de 38

Telefone: 234730400 / Fax 234730408 . Rua da Miseric6rdia 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

s

SANTA CASA DA MISERICORDIA

DO anos ¥
CONCELHO DE OLIVEIRA DO BAIRRO b b

1920-2020

7. Participar nas ac¢fes de formacdo que lhe forem proporcionadas pela Misericordia,
mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua preparagéo profissional.

8. Cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho.

9. Contribuir para maior eficiéncia dos servicos da Misericordia, de modo a assegurar e
melhorar o bom funcionamento.

10. Prestigiar a Misericordia e zelar pelos seus interesses, participando a Mesa
Administrativa os atos que a possam lesar e de que tenham conhecimento.

11. Proceder dentro da Misericordia como verdadeiro profissional, com corre¢éo e aprumo
moral.

12. Tratar os responsaveis, demais utentes e seus familiares, voluntarios e visitantes, com
a correcao necessaria paciéncia e carinho, ndo sendo permitidas insinuacdes, ou
palavras ou a¢des 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 funcionarios, 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.
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Artigo 46.°

(Direitos Gerais dos (as) Funcionarios (as))

O funcionéario (a) em servi¢co tem 0s seguintes direitos:

a.

b
c.
d.
e

Consignados na legislacao em vigor;

. A utilizar os espacos comuns e os destinados aos funcionérios;

A ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamacgoes;
A frequentar acdes de formacédo que o qualifiguem e melhore o seu desempenho.

Higiene e Seguranca no desempenho das suas funcgdes.

Artigo 47.°

(Conteudos funcionais)

As fungdes dos profissionais da instituicdo, afetos a Resposta Social, estdo descritas em

anexo ao presente regulamento (Anexo II).

Artigo 48.°

(Aprovacéo, Edicéo e Revisdes)

E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia, proceder a aprovacao,

edicdo e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequacao a missao, visao,

politica e finalidade da Santa Casa.

Artigo 49.°

(Alteracbes ao Regulamento)

1. Nos termos do presente Regulamento e da legislacdo em vigor, sempre que existirem

alteracbes ao presente regulamento as mesmas deverdo ser comunicadas ao

Encarregado de Educacao /representante legal com a antecedéncia minima de 30 dias

relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolu¢éo do

contrato a que a este assiste.

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

contrato, que sera assinada e anexada ao contrato inicial.
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3. Oregulamento atualizado com as alteracdes referidas no n.° 1, do presente Artigo, sera
remetido ao Centro Distrital de Seguranca Social de Aveiro, ap6s homologac¢éo pela

Mesa Administrativa, 30 dias antes da sua entrada em vigor.

Artigo 50.°
(Integracéo de Lacunas)
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Misericérdia proprietaria do

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

Artigo 51.°
(Foro competente)
Em caso de conflito decorrente de interpretacdo ou execucdo do presente regulamento, as
partes estipulam como competente o foro da comarca de Oliveira do Bairro, com renuncia

expressa a qualquer outro.

Artigo 52.°
(Cédigo de Boa Conduta)

1. A Misericordia tem uma politica de “tolerancia zero” ao assédio relacionado com o
trabalho, incluindo trabalhadores, voluntarios, clientes, fornecedores e utentes, qualquer
gue seja 0 meio utilizado e mesmo que ocorra fora do local de trabalho, tendo aprovado,
e em vigor, um “Codigo de Boa Conduta para a Prevengao e Combate ao Assédio no
Trabalho”.

2. Constitui violagdo do presente Regulamento o incumprimento do “Cddigo de Boa

Conduta para a Prevencao e Combate ao Assédio no Trabalho” na Misericordia.

Artigo 53.°
(Livro de Reclamacgdes)
1. Nos termos da legislacdo em vigor, esta Misericérdia possui Livro de Reclamacdes

Eletronico (www.livroreclamacoes.pt), bem como o Livro de Reclamagdes em papel, que

podera ser solicitado junto dos Servicos Administrativos e Tesouraria sempre que

desejado.
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2. N&o obstante, no numero anterior poderdo ser apresentadas quaisquer reclamacoes

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

Artigo 54.°
(Entrada em Vigor)

O presente Regulamento entra em vigor a 12 de fevereiro de 2025.

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

Misericordia do Concelho de Oliveira do Bairro aos 12 de dezembro de 2024.

A Mesa Administrativa,

Leontina Azevedo da Silva Novo

Ana Maria Silva Vidal Nunes Barqueiro

Antonio Adalberto Reis Viegas

Lucia da Silva Aguiar

Augusto Carlos Campos Pires

O presente regulamento € composto por 38 paginas e 2 anexos:
Anexo | — Tabela de redugéo das comparticipacdes

Anexo Il — Conteudos funcionais da equipa

Elaborado por ‘ SAD / DRE / SAT
Data ‘ dezembro/2024
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Tabela de comparticipacao

) Dias uteis C/ fim de semana
Alimentacao
30% 35%
. Ixdia 2xdia 3xdia Ixsemana c/ fim de semana
Higiene Corporal
15% 20% 25% 5% 5%
o o 1 x semana
Higiene Habitacional
5%
1 x semana
Tratamento Roupa
5%
Outros 5%

Tabela de reducdo das comparticipacdes

MOTIVO DESCONTO

Auséncia 15 dias seguidos por situacao de salde devidamente 10%
justificada e comprovada:
Auséncia 15 dias seguidos por motivos devidamente justificados e 10%
guando tenham avisado:
Familiar direto de utente a frequentar o estabelecimento (desconto a 20%
aplicar na mensalidade do utente mais recente):
Por auséncia transitoria justificada superior a 1 més completo e inferior 20%
a 6 meses completos 0

Precério

Atividades complementares / servicos Valor
0,75€ Km

17,50€/hora

Transporte para consultas e meios complementares de
(colaborador(es) que

diagndstico.
acompanha(m))
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Aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da
Misericordia do Concelho de Oliveira do Bairro aos 18 de dezembro de 2024.

A Mesa Administrativa,

Leontina Azevedo da Silva Novo

Ana Maria Silva Vidal Nunes Barqueiro

Antonio Adalberto Reis Viegas

Lucia da Silva Aguiar

Augusto Carlos Campos Pires
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Ao Diretor Técnico compete:

a.

Dirigir e coordenar as atividades da resposta social 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;

Colaborar na determinacao da politica da Misericordia;

Estudar e definir normas gerais e regras de atuac&o do servico social na resposta social
e conceber instrumentos de apoio técnico;

Informar, por meio de relatorios e informagdes técnicas, a Mesa Administrativa sobre o
funcionamento da resposta social,

Proceder a anélise de problemas sociais diretamente relacionados com os servi¢cos das
Instituicoes;

Promover e incentivar a participacdo das familias nas atividades da resposta social;
Manter o ficheiro dos idosos de SAD atualizado;

Colaborar com a equipa multidisciplinar no diagnostico da fragilidade geriatrica,
deméncia e facilitar a implementacao de medidas de apoio;

Promover a colaboracao/articulacéo entre a resposta social e outras entidades/servicos
que atuam na comunidade;

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

Coordenar a elaboracéo do relatorio de atividades;

. Promover a avaliacdo periodica de atividade;

Executar acdes de gestédo de pessoal;

Informar e manter informados os trabalhadores da resposta social acerca dos seus
direitos e deveres;

Zelar pelo cumprimento das normas de higiene e seguranca no trabalho;

Colaborar na selecédo do pessoal, sempre que para tal seja solicitado e efetuar o seu
acolhimento;

Propor superiormente o mapa de férias do pessoal,

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

-~ 0o o 0 T p

> @

Ao

a.
b.
C.
d.
e.

Zelar pela conservacéo e seguranca das instalacées e dos respetivos equipamentos,
mantendo o inventario atualizado;

Zelar pelas condi¢des de seguranca dos idosos;

Coordenar e supervisionar todas as atividades da resposta social;

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

entender necessarias dentro das suas competéncias.

Ajudante Familiar compete:

Acompanhar o utente no domicilio;

Avaliar, com coordenacédo superior, as necessidades dos utentes;

Registar as atividades diarias executadas no domicilio;

Cuidar da higiene e conforto do Utente, de acordo com o seu grau de dependéncia;
Realizar no exterior, servicos fundamentais ao utente, sempre que necessario;
Colaborar nas tarefas de alimentagéao do utente;

Distribuir a medicacéo;

Recolher roupas sujas e entregar roupa lavada, quando a mesma é lavada na
lavandaria da instituicdo procede ao seu transporte e entrega na lavandaria; a recolha
da lavada na lavandaria e entrega no domicilio do utente;

Acompanhar o idoso nas suas desloca¢des quando necessario e por indicacdo da DT;
Informar a DT de eventuais alteracdes que se verifiguem na situacao global dos utentes;
Conduzir a viatura da Misericordia;

Realizar servigos de higiene e de limpeza no domicilio do utente;

Registar em livro, as ocorréncias do servigo;

Zelar pelo cumprimento das regras de seguranca e higiene no trabalho;

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

Diregc&o Técnica entender necessarias.

Motorista compete:

Conduzir as carrinhas;

Transportar os Utentes;

Zelar pela manutengéo das viaturas;

Proceder a higiene das viaturas, sempre que necessario;

Levar as carrinhas a oficina ou a inspecéao;
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K.

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

Seguir as regras do codigo da estrada, da higiene e seguranca e saude no trabalho;
Proceder ao registo de alteracdes nas viaturas (lavagens, inspecées, 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.

o

Colaborar na elaboracdo das ementas;

Executar todas as operacbes necesséarias a confe¢cdo das ementas gerais tendo em
conta as necessidades especificas dos idosos (engloba conservagdo, preparagdo e
confecdo dos alimentos);

Zelar pela qualidade e quantidade dos alimentos;

Apoiar no empratamento dos containers sempre que necessario;

Ser responséavel pela boa conservacado dos alimentos entregues para confecao e zelar
pela sua utilizacdo dentro dos prazos de validade;

Ser responsavel pelos utensilio e as maquinas do seu sector e zelar pela sua limpeza,
conservacao e manutencao;

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

Lavar o fogdo, limpar e arrumar a cozinha, bem como as dependéncias anexas do
sector;

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

Diregc&o Técnica entender necessarias.

Ao Ajudante de Cozinha compete:

a. Preparar os géneros alimenticios destinados a confecdo das refeigdes;

b. Auxiliar o(a) Cozinheiro (a) na execucao das suas tarefas;

c. Executar a preparagao dos alimentos para a confecéo;

d. Participar na confecao e ultimagao das refei¢oes;
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e. Transportar os alimentos confecionados até aos locais de consumo;

f. Proceder a limpeza dos espacos, bancadas e equipamentos;
g. Transportar e arrumar loicas;
h. Lavar a loica mecanica ou manualmente;

Servir ou ajudar a servir as refeicdes sempre que necessario;
j. Substituir o(a) cozinheiro(a) nas suas faltas ou impedimentos;
k. Executar todas as outras atividades que a Mesa Administrativa da Misericordia e a

Direcao Técnica entender necessarias.

Ao Trabalhador Servigos Gerais compete:

a. Limpar e assegurar a manutencdo das condicbes de higiene e arrumacdo das

instalacdes;

b. Zelar pela seguranca dos bens e haveres;

c. Auxiliar no transporte de géneros alimenticios e outros artigos e arruma-los de acordo
com as orientacoes recebidas;

d. Servir refeicbes em refeitérios ou self;

e. Apoiar o utente na refei¢ao;

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

g. Recolher roupas sujas e entregar roupa lavada, quando a mesma € lavada na lavandaria
da instituicdo procede ao seu transporte e entrega na lavandaria; a recolha da lavada
na lavandaria e entrega no domicilio do utente;

h. Informar a DT de eventuais alteracdes que se verifiguem na situacéo global dos utentes;

i. Conduzir a viatura da Misericérdia quando necessario e solicitado pela DT;

j. Efetuar recados diversos;

k. Executar tarefas ndo diferenciadas que Ihe forem atribuidas;

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

Diregc&o Técnica entender necessarias.
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Aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da
Misericordia do Concelho de Oliveira do Bairro aos 12 de dezembro de 2024.

A Mesa Administrativa,

Leontina Azevedo da Silva Novo

Ana Maria Silva Vidal Nunes Barqueiro

Antonio Adalberto Reis Viegas

Lucia da Silva Aguiar

Augusto Carlos Campos Pires
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