SANTA CASA DA MISERICORDIA DE REDONDO
Regulamento Interno

Servigo de Apoio Domiciliario de Redondo

REGULAMENTO INTERNO

Servico de Apoio Domiciliario de Redondo

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

e Promover o respeito pelos direitos dos Utentes e demais interessados;
e Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

estabelecimento/estrutura prestadora de servigcos

e Promover a participa¢Go activa dos Utentes, seus responsdveis, representantes legais ou

familiares de referéncia.

APOIO SAD
DOMICILIARIO
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Artigo 1.2

(Ambito de Aplicagdo)

O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respectivos
Utentes, da resposta social Servigo de Apoio Domiciliario de Redondo da Santa Casa da Misericérdia
de Redondo, sita em Redondo, doravante abreviadamente designadas, respectivamente, por SAD e
Misericdrdia, com acordo de cooperacdo para a resposta de SAD celebrado com o Centro Distrital
de Evora, em 29/09/1989 e revisto em 15/05/2009, pertencente & Santa Casa da Misericérdia de
Redondo com natureza juridica de Instituicdo Particular de Solidariedade Social e rege-se pelos

seguintes artigos.
Artigo 2.2
(Legislagdo Aplicavel)

O SAD é orientado pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da Misericdrdia, pelo
disposto no presente Regulamento Interno e dos normativos legais aplicados a resposta social, que

se elencam abaixo:

a) Decreto-Lei n.2 119/83, de 25 de Fevereiro, que aprova o Estatuto das IPSS, com as
alteragdes introduzidas pelos Decretos-Lei n.2° 9/85, de 9 de Janeiro, 89/85, de 1 de
Fevereiro, 402/85, de 11 de Outubro, 29/86, de 19 de Fevereiro e Decreto-Lei n.2 172-
A/2014, de 14 de Novembro, que republica o Decreto-lei n.2 119/83, de 25 de Fevereiro,
com a redacgdo actual, alterado pela Lei n.2 76/2015, de 28 de Julho;

b) Decreto-Lei n.2 64/2007, de 14 de Marco, que define o regime juridico de instalacdo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respectivo regime contra-ordenacional, alterado e republicado
pelo Decreto-lei n.2 99/2011, de 28 de Setembro e pelo Decreto-Lei n.2 33/2014, de 4 de
Margo, que procede a segunda alteragdo do Decreto-Lei n.2 64/2007, de 14 de Margo.

c) Na Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de Julho, que define os critérios, regras e formas em que
assenta o modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto de Seguranga

Social, I.P. (ISS, I.P.) e as Instituicdes Particulares de Solidariedade Social ou legalmente
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equiparadas, para o desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o
subsistema de acgdo social, alterada pela Portaria n.2 296/2016, de 28 de Novembro e pela
Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de Julho que procede a segunda alteragdo a Portaria n.2 196-
A/2015 e respectiva republicacdo;

d) No Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS e respectivas Portarias de Extensao.
Artigo 3.2
(Objectivos do Regulamento)
O presente Regulamento Interno visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

equipamento/estrutura prestadora de servigos;
c) Promover a participacdo activa dos utentes.
Artigo 4.2
(Missao e Objectivos do SAD)

1. O SAD é uma Resposta Social, que consiste na prestacdo de cuidados e servicos individualizados
e personalizados no domicilio das pessoas quando, por motivo de doenca, deficiéncia, idade,
ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente a satisfagao

das suas necessidades basicas e/ou actividades da vida diaria.

2. O cumprimento desta missdao 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

mais elevados padroes éticos.

3. Além das Obras de Misericordia e da cultura institucional e caritativa da Misericérdia, entre
outros, constituem principios gerais que presidem a filosofia de trabalho e gestdo do SAD os
principios da dignidade humana, da familia como célula cristda fundamental da sociedade, da
co-responsabilidade, da entreajuda e participacdo, da universalidade e igualdade, da
solidariedade e economia social, da equidade social, da diferenciacdo positiva, da insercao

social, da conservacdo dos direitos adquiridos, da tolerancia e da informacao.
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4. O SAD, nas suas actividades, visa alcangar os seguintes objectivos:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

h)

Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos utentes e familias;
Prevenir a institucionalizagcdo desnecessaria, decorrentes de situagées de dependéncia;
Acautelar crises e a deterioracdo grave da situacdo pessoal e familiar;

Proporcionar apoio personalizado aos utentes e/ou suas familias no seu domicilio, de
forma a criar condicbes facilitadoras de desenvolvimento global, assegurando-lhe cuidados

de ordem fisica e apoio social, estabilidade emocional e vivencia social.

Contribuir para a promocao de actividades de sensibilizacdo a comunidade envolvente que
tenham por objectivo facilitar a integracdo do utente dependente, objectivando contribuir

para a melhoria da qualidade de vida;
Facilitar o acesso a servicos da comunidade;
Promover a autonomia dos utentes;

Prestar apoio psicossocial aos utentes e familiares, de modo a contribuir para o seu

equilibrio, bem-estar e melhoria da sua qualidade de vida;
Artigo 5.2

(Servigos e Actividades Desenvolvidas)

1. O SAD tem condicBes para prestar os seguintes servicos (de acordo com a Misericérdia e/ou

opcao do Utente):

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)

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;

Servico de teleassisténcia;

Animacado e socializacdo, designadamente, cultura, lazer e festividades;

Aquisicao de bens e géneros alimenticios;

Pagamento de servigos;

Acompanhamento exterior, nomeadamente, deslocacdo a entidades da comunidade e a

servicos de saude.
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2. O SAD tem, ainda, condi¢des para assegurar outros servigos, designadamente:

a)

f)

Formacdo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacdo de
cuidados aos utentes;

Apoio psicossocial;

Confecgdo de alimentos no domicilio;

Transporte;

Cuidados de imagem;

Realizacdo de pequenas modificacdes ou reparacdes no domicilio;

3. Sem prejuizo do SAD poder assegurar os servicos referidos nas alineas a) e b) do paragrafo

anterior, deve ter-se em conta a existéncia na comunidade de servicos mais apropriados a

satisfacdo das necessidades dos utentes.

4. O SAD pode, ainda, assegurar as seguintes actividades:

a)

b)

Administracdo de medicacdo, quando prescrita pelo médico;

Realiza¢do de actividades ocupacionais.
Artigo 6.2

(Capacidade Instalada do SAD)

A capacidade do SAD é de 15 (quinze) utentes de ambos os sexos.

Artigo 7.2

(Condigbes de Admissdo)

A admissao do Utente sera feita tendo em conta as seguintes condigdes:

a)

b)

Individuos que se encontrem em situa¢do de dependéncia fisica e/ou psiquica, de caréncia
ou disfuncdo social que possa ser minorada através de todos ou alguns dos servicos

prestados pelo SAD;
Que a admissdo seja da vontade do Utente e/ou seus familiares (condi¢do indispensavel);

Ter razdes fundamentadas que permitam a manutencdo do utente no domicilio,

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

SCMR-003-2019-Regulamento Pagina 8 de 40



SANTA CASA DA MISERICORDIA DE REDONDO
Regulamento Interno

Servigo de Apoio Domicilidrio de Redondo

minimas de habitabilidade;

d) Ter o apoio necessério da parte de familiares, amigos e/ou voluntdrios, que lhe assegurem

os cuidados informais (nos casos de utentes em situag¢ao de grande dependéncia;
Artigo 8.2
(Lista de Espera)

1. N&o havendo vaga o utente fica numa lista de espera e é-lhe comunicado a si ou a familia, que
o utente se encontra em lista de espera, por um periodo de um ano, a contar da data da
inscricdo, e caso ndo seja renovado, sera retirado da lista de espera.

2. Quando ocorrer uma vaga do candidato a utente ou a este ou a sua familia serdo informados
para tratarem do respectivo processo de admissdao. Sendo estiver interessado em integrar a
resposta social continua em lista de espera. Apds esta data, e caso ndo seja renovada a
inscricdo, sera retirado da lista de espera.

3. A lista de espera dos candidatos poderd ser consultada nos dias uteis, entre as 14 (catorze)

horas e as 17 (dezassete).
Artigo 9.2
(Critérios de Admissao)

1. A admissdo do Utente serd feita de acordo com os seguintes critérios:

a) Isolamento, auséncia de apoio familiar e/ou risco social;
b) Frequentar a resposta social Centro de Dia;

¢) Pessoas socialmente carenciadas;

d) Ser familiar directo de utente da Misericérdia;

e) Ser Benfeitor ou Irmdo da Misericdordia;

f) Localizacdo geogréfica;

g) Grau de dependéncia.

2. Na aplicacdo destes critérios deve atender-se que o SAD procurara dar resposta prioritdria a
pessoas e grupos social e economicamente mais desfavorecidos, de acordo com os critérios
definidos nos respectivos Estatutos e Regulamentos, conjugadamente garantindo a

sustentabilidade da resposta social.
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Artigo 10.2

(Processo de Candidatura)

1. A organizacao do processo de candidatura destina-se a estudar a situagdo sdcio-familiar do

candidato, bem como informar e esclarecer sobre o Regulamento Interno, normas, principios e

valores da Misericérdia.

2. O individuo/familia devera dirigir-se ao(a) Director(a) Técnico(a) do SAD, nos respectivos dias

de atendimento, mediante marcagdo prévia, a fim de ser elaborada uma Ficha de Admissao que

integrara o Processo Individual de Utente. Devera, nesse momento, entregar copia dos

seguintes documentos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g

h)

i)

k)

Bilhete de Identidade/Cartdo do Cidad3o;

Cartao de Contribuinte;

Cartao de Beneficiario da Seguranca Social;

Cartdo de Utente (SNS);

Relatdrio do médico de familia, com o quadro clinico/saude do Utente;
Duas fotografias;

Ultima Declara¢ao de IRS e respectiva nota de liquidagao;

Declaracdo anual de pensbes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaracdo

comprovativa da Seguranca Social;

Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaracao de Compromisso
de Honra de ndo existéncia de rendimentos prediais, a data de 31 de Dezembro do ano

anterior;

Cadernetas prediais actualizadas, caso existam, ou a Declaracao de Compromisso de Honra

de ndo existéncia de bens imodveis, a data de 31 de Dezembro do ano anterior;

Declaracdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaracdo de Compromisso
de Honra de nao existéncia de rendimentos de capitais, a data de 31 de Dezembro do ano

anterior;

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacao de candidatura e

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

m) Uma declaragdo assinada pelo utente em como autoriza a informatizacdo dos dados

pessoais para efeitos de elaboracdo de processo de utente;

As inscri¢Ges serdo aceites durante todo o ano e sdo validas durante 12 (doze) meses, apds o
que deve proceder-se a renovagdo da referida inscricio. E obrigatéria a entrega dos
documentos necessarios ao calculo da mensalidade sempre que haja actualizacdo dos seus
rendimentos, caso contrdrio a inscricao sera anulada.

O horério de atendimento para candidatura é o seguinte: Quartas-feiras das 9 horas as 13 horas.

Fora deste horario contactar previamente o(a) Director(a) Técnico(a).
Artigo 11.2

(Base de Dados de Inscrigoes)

A base de dados é onde serdo registadas as inscricdes de potenciais utentes, para posteriormente,

proceder a admissao.

Artigo 12.2
(Admissdo)

A admissdo passara obrigatoriamente por uma entrevista ao candidato feita pelo(a) Director(a)
Técnico(a) destinada a estudar a situacdo sécio-familiar do candidato, bem como informar e

esclarecer sobre o Regulamento Interno, normas, principios e valores da Misericérdia.

Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico da resposta
social/estabelecimento (Director(a) Técnico(a)), a guem compete analisar e propor a admissdo

ao Mesario Responsavel.

As admissOes serdo efectuadas pelo Mesario Responsavel e ratificadas pela Mesa
Administrativa sob proposta da Direc¢do Técnica sempre que haja vagas, cabendo a este érgao

a decisdo da admissdo do utente e a atribuicdo da respectiva comparticipacdo mensal.

Da decisdo sera dado conhecimento ao utente no prazo de 15 (quinze) dias, através de telefone,

telemovel ou mensagem electrdnica;

Na eventualidade da Instituicdo ndo dispor de vagas a data da andlise da inscricdo, o pedido de

admissdo ficard em lista de espera até que se registe uma vaga, dando-se conhecimento ao(a)
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candidato(a).
Artigo 13.2
(Acolhimento do Utente)

O acolhimento dos novos utentes observara, designadamente:

a) Definicdo dos servigcos a prestar ao utente, apds avaliagdo das suas necessidades;

b) Apresentacdo da equipa prestadora dos servicos;

c) Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em questao, assim como dos
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na
prestacao do servico, contidos no presente Regulamento;

d) Elaboracdo, apés 30 (trinta) dias, do relatério final sobre o processo de integracdo e

adaptacdo do utente, que serd posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente.
Artigo 14.¢
(Periodo de ambientagao)

1. Aadmissdo sera feita sempre condicionada ao periodo experimental ndo superior a trés meses,
guer para uma perfeita ambientacdo quer para observacdo e verificacdo ratificadora das

condigcGes a que se refere este Regulamento.

2. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e factores que conduziram a
inadaptacdo do utente;

3. Procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo, se oportuno, novos objectivos de
intervencgao;

4. Seainadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a Instituicao, quer ao utente, de rescindir

o contrato;

5. No caso da ndo manutencdo do contrato de prestacdo de servicos durante este periodo, o

Utente ndo tem direito ao reembolso das mensalidades ja pagas.

Artigo 15.2
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(Registo dos Utentes)

1. Devera existir registo de Utentes, actualizado, onde conste a identificacdo do Utente, motivo e
contactos a estabelecer em situagdes de emergéncia.

2. O processoindividual deve permanecer na Instituicdo, sendo que no domicilio do Utente estara
o registo da prestacdo de servicos, que devera ser entregue ao(a) Director(a) Técnico(a),

semanalmente para a verificacdo dos mesmos.
Artigo 16.2
(Contrato de Prestacdo de Servigos)

1. Aprestacdo de servicos do SAD pressupde e decorre da celebracdo de um contrato de prestacao

de servigos, que vigora, salvo estipulacdo escrita em contrdrio, apds a sua celebracgao.

2. As normas do presente Regulamento sdo consideradas cldusulas contratuais a que os utentes,

seus familiares e responsdveis, devem manifestar integral adesao.

3. Para o efeito, os utentes e seus responsaveis, apds o conhecimento do presente Regulamento,
devem assinar contrato de prestacdao de servicos, com emissdao de declaragdao sobre o

conhecimento e aceitacdo das regras constantes do presente Regulamento.

4. Sempre que o utente ndo possa assinar o Regulamento Interno e o referido Contrato, por
qguaisquer razdes fisicas ou psiquicas, serdo os mesmos assinados pelo familiar ou pelo seu
responsavel, nessa qualidade ou de gestor de negdcios do utente, como se este assinasse em
seu nome proéprio, para além da qualidade de responsavel, devendo ainda ser aposta impressao

digital do utente, e escrever-se termo de rogo.

5. O Regulamento Interno, salvo em casos excepcionais e a pedido do Responsavel, ser-lhe-a

entregue via e-mail, caso possua.
Artigo 17.2
(Comunicagoes)

1. No ambito da relagcdo contratual, sempre que possivel e caso nao exista indicacdo expressa em
contrario, as notificacdes e comunicacbes escritas, far-se-do através da utilizacdo de meios
electrdnicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para a morada electrdnica ou

nimero de teleméveis indicados para o efeito, considerando-se validas entre as partes, desde
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gue acompanhadas do respectivo comprovativo de envio e leitura.

2. Nos casos em que seja solicitado, poderd a Misericérdia proceder ao envio dos recibos de
comparticipacdao e declara¢gbes anuais via e-mail, os quais serdo considerados como validos

desde que acompanhados do respectivo comprovativo de liquidacao.

3. E da exclusiva responsabilidade do utente e/ou responsaveis a comunica¢do de quaisquer
alteracdes aos elementos de identificacdo indicados, sob pena de se considerarem como validos

os indicados, designadamente para efeitos de domiciliagdo de moradas.
Artigo 18.2
(Processo Individual de Utente)

1. Para que Utente que usufrua dos servigos prestados pelo SAD serd organizado um Processo
Individual e Confidencial de Utente tendo em vista conhecer o melhor possivel a sua situacdo e

acompanhar a sua evolucdo na Instituicdo. Este processo é numerado e deve englobar:

a) Area Socio-Familiar:

e Ficha de inscricdo;

Ficha de admissao;

e Fotografia tipo passe;

e Fotocopia do Bilhete de Identidade/Cartdo do Cidadao;

e Fotocdpia do cartdo de contribuinte;

e Fotocdpia do cartdo de beneficiario da Seguranca Social;

e Identificacdo e contacto do representante pelo acolhimento do Utente ou dos
familiares;

e Ultima Declaracdo de IRS e respectiva nota de liquidacao;

e Declaragdo anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaracao
comprovativa da Seguranca Social;

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

e Cadernetas prediais actualizadas, caso existam, ou a Declaracdo de Compromisso de

Honra de nao existéncia de bens imdveis;

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

e Registo da evolugdo da situagao do Utente na instituicao;

e Documento(s) comprovativo(s) da existéncia de despesas mensais fixas (ex. despesas
com medicamentos de uso permanente [documentos comprovativos dos ultimos trés
meses], etc.);

e Documento onde conste o calculo da comparticipacao a liquidar ao SAD;

e Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situacdes
anomalas;

e Programa de Cuidados e Servicos (PCS).

e Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

e |dentificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e as regras de
utilizacao;

b) Area da Sautde:

e Fotocodpia do cartdo de Utente do Centro de Saude;

e Identificacdo e contacto do médico assistente;

e Relatério do Médico assistente, com indicacdo da situacdo de saude e da comprovacao
clinica do Utente;

e Qutros documentos médicos e informacbes de saude que sejam pertinentes e

necessarias ao acompanhamento do Utente no SAD.
c) Areajuridica:

e O Utente e o seu familiar directo, e/ou um responsavel, deverdo assinar um Contrato
de Prestacdo de Servicos (ANEXO 1) com a Misericordia, donde conste
obrigatoriamente os servicos a prestar por esta, a responsabilidade individual e
solidaria quanto as despesas a suportar pelo Utente, bem como a comparticipacao
mensal para com o SAD;

e Declaragdo de vontade.

Artigo 19.2
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(Determinagao da Comparticipagao)

1. Na determinacdo das comparticipacdes dos Utentes deverdo ser observados os seguintes
principios:

e Principio da universalidade — os equipamentos/servicos devem prever o acesso e
integragdao de utentes de todos os niveis sécio-econdmicos e culturais, embora
privilegiando os mais desfavorecidos ou em situagdao de maior vulnerabilidade.

e Principio da justica social — pressup0de a criacdo de escaldes de rendimento, para que os
utentes que tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipac¢des inferiores.

e Principio da proporcionalidade — a comparticipacdo de cada utente deve ser
determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar.

2. A comparticipacao financeira devida pela utilizacdo de 4 quaisquer servicos presentes no Art.2
5.2 do presente Regulamento, abrangidos por Acordo de Cooperagao, é determinada pela
aplicacdo de uma percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar de acordo

com o seguinte quadro:

2 Servicos 45% 2 Servigos 60%
3 Servicos 50% 3 Servigos 65%
4 Servicos 60% 4 Servigcos 75%
5 Servicos 65% 5 Servigos 75%
6 Servicos 75% 6 Servigos 75%

3. E condigdo de aceitagdo da candidatura ao SAD, a contrata¢do obrigatdria de, pelo menos 2
servigos.
4. O SAD pode prestar outros servigos ndao abrangidos pelo Acordo de Cooperagdo, que podem ser

pagos, mediante precario devidamente afixado.

5. A comparticipagao maxima do utente corresponde ao Custo Médio por Utente, registado no ano

transacto.
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6. A comparticipagdo familiar mdxima, calculada nos termos das presentes normas, ndo pode

exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior.

7. O custo médio real do utente é calculado em fung¢do do valor das despesas efectivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, actualizado de acordo com

o indice de inflagdo, e do numero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

8. Serd solicitada anualmente ao utente, os comprovativos respeitantes a sua situacdo

patrimonial/rendimentos e despesas mensais, de modo a determinar a sua comparticipagdo.

9. A prestacao de servicos fora do perimetro urbano da vila de Redondo sera pago segundo tabela

a aprovar pela Mesa Administrativa no que se refere a quilometragem.

Artigo 20.2
(Calculo do Rendimento Per Capita)
O calculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte
féormula:
RAF
— =D
12
n

RC=

Sendo:
RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do Utente (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas!
N= Numero de elementos
Artigo 21.°
(Prova dos Rendimentos e Despesas do Utente)

1. A prova dos rendimentos do utente é feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS,

respectiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da sua real situacao.

2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimento, e apds efectuarem

1 Ver — Conceitos — Artigo 23.2, pagina 19
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as diligéncias que considerem adequadas, pode a Misericérdia convencionar um montante de

comparticipagao familiar até ao limite da comparticipagao familiar maxima.

3. A falta de entrega da declaragdo de IRS, respectiva nota de liquida¢do e outros documentos
comprovativos da real situacao do utente, no prazo concedido para o efeito, determina a fixacao

da comparticipagao familiar maxima.

4. A prova das despesas fixas do utente é efectuada mediante a apresentacdo dos respectivos

documentos comprovativos referentes aos trés meses anteriores a admissao.

Artigo 22.2

(Comparticipagao do Utente)

1. A comparticipacdo mensal a pagar pelo utente, resulta da aplicacdo de uma percentagem, que
corresponde a um intervalo de percentagens, minima — 45% e maxima — 75%, conforme a

utilizacdo dos servigos prestados, a aplicar sobre o rendimento per capita.

2. Caso exista a necessidade de a Misericérdia efectuar 2 (duas) desloca¢Ges didrias ao domicilio
do utente para fazer a higiene pessoal e fornecimento e apoio a alimentacao, globalmente estes

servicos sdo considerados quatro servicos;

3. As mensalidades poderdo ser revistas anualmente, a efectuar no inicio do ano civil. Da revisao
ndo podem resultar aumentos superiores a 5% dos valores das comparticipacdes resultantes

dos critérios anteriormente estabelecidos pela Instituigao.

4. As ComparticipagGes por Dependéncia fazem parte do rendimento do utente para o célculo do

rendimento "per capita".

5. A comparticipacdo do utente é mensal e devera ser liquidada até ao dia 10 do més a que se

refere, sendo a primeira no acto de admissao.

6. Sempre que devidamente justificado, o pagamento podera ser efectuado até ao dia 30 de cada
més. Caso isto ndo se registe, a mensalidade sera acrescida de uma penalizagao de 10% no més

seguinte.

7. Afalta de pagamento por um periodo igual ou superior a 90 dias, serd motivo para exclusao da
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resposta social.

8. A determinacdo e apuramento da comparticipacdo do utente é calculado conforme o disposto

no art.2 17.2 e 18.2 do presente Regulamento.

9. Iniciando-se o SAD na primeira quinzena do més, o Utente é responsdvel pelo pagamento da
totalidade da mensalidade. No caso da frequéncia se iniciar na segunda quinzena do més, s6

havera lugar ao pagamento de metade da mensalidade.

10. Aquando do falecimento do Utente, se 0 mesmo acontecer na primeira quinzena do més, so
havera lugar ao pagamento de metade da mensalidade. No caso do falecimento acontecer na

segunda quinzena do més, havera lugar ao pagamento da totalidade da mensalidade.
Artigo 23.2
(Conceitos)
Para efeitos do presente Regulamento, entende-se que:

1. Agregado Familiar — é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,

afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum.

2. Rendimento Mensal lliquido do Agregado Familiar — é 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 pensdes;

4. De prestacOes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - excepto as atribuidas por

encargos familiares e por deficiéncia;

5. Bolsas de estudo e formacdo (excepto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao

grau de licenciatura);
6. Prediais;

6.1. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.2 do
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Cddigo do IRS, designadamente:

a) Asrendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposi¢do

dos respectivos titulares;

b) As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos

servicos relacionados com aquela cedéncia;

c) A diferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario

e a paga ao senhorio;

d) A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes

comuns de prédios.

6.2. Sempre que desses bens imdveis nao resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior ao determinado nos termos do presente nimero, deve ser considerado como
rendimento o montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta

predial actualizada ou de certidao de teor matricial.

6.3. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo
permanente do requerente e do respectivo agregado familiar e dos descendentes de
1.2 Grau da linha recta ou de quem se encontre a prestagao de alimentos, salvo se o
seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da 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 5.2 do
Cédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de acgées

ou rendimentos de outros activos 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 mobilidrios,
de que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar e dos
descendentes de 12 Grau da linha recta ou de quem se encontre a prestacao de
alimentos, sejam titulares em 31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como

rendimento o montante resultante da aplicacdao daquela percentagem.
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8. Outras fontes de rendimento (excepto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,

no ambito das medidas de promo¢do em meio natural de vida).

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

anuais ou anualizados.
Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido;
b) Renda de casa ou presta¢do 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
crénica.

e) As despesas mensais fixas, a que se referem as alineas b), c) e d) tém como limite maximo

o montante da Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG).

Artigo 24.2

(Comparticipagao Financeira de Utentes Nao Abrangidos pelo Acordo de Cooperagao)

Relativamente aos Utentes que, dentro da capacidade definida, se ndo encontram abrangidos por
acordo de cooperacdo, ¢é livre a fixacdo do valor da comparticipagdo do utente e/ou familiar, desde

gue nado ultrapasse o Custo Médio por Utente (devidamente afixado) registado no ano anterior.
Artigo 25.2
(Revisdo da Comparticipagao)

1. As comparticipagcGes familiares devidas sdo actualizadas no inicio de cada ano civil com a
actualizacdo dos rendimentos do agregado familiar do utente, das despesas e do valor do custo

real médio do utente na resposta social.
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2. Para efeitos do disposto no nimero anterior, sera solicitado ao utente/responsavel que faca
prova dos seus rendimentos e despesas, mediante a apresentacdo das declara¢des de IRS, e
respectivas notas de liquidagdo, actualizacdao das pensdes de reforma e outros documentos
comprovativos da sua real situacdo, de modo a actualizar a comparticipacao familiar.

3. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, sempre que ocorra a alteragao das circunstancias
gue estiveram na base da definicdo da Comparticipacdo Familiar Mensal, designadamente,
alteragcbes ao nivel dos rendimentos do agregado familiar, pode a Misericérdia proceder a
revisdo da comparticipacdo. Para isso, os utentes, os familiares ou responsavel devem informar

a Directora Técnica, de quaisquer alteracdes.

Artigo 26.2

(Horario de Funcionamento)

O SAD funciona 5 a 7 dias por semana, entre as 9 (nove) horas e as 18 (dezoito) horas, podendo ser
alargados a outros periodos, tendo por base os acordos especificos contratados com os utentes,
elaborados em func¢do dos servicos a prestar e de acordo com a tabela de precos em vigor, que

constara numa adenda ao contrato de prestacdo de servicos a celebrar pelas partes.
Artigo 27.2
(Direitos dos Utentes)
1. Os utentes do SAD tém o direito de:
a) Ainviolabilidade da correspondéncia;
b) A custédia da chave do seu domicilio em local seguro;

c) A informacdo dos seus familiares de qualquer ocorréncia extraordindria que envolva o

utente no seu domicilio;
d) Asinformagdes constantes no dossier do utente no domicilio;

e) Ao utente cabe respeito segundo a sua individualidade, convicg¢des, valores, religiao e ideal

politico;
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f)  Usufruir do plano de cuidados estabelecidos;
g) Exigir qualidade nos servicos prestados.
Artigo 28.2
(Deveres dos Utentes)
1. Os utentes do SAD devem:

a) Informar atempadamente, qualquer alteracdo que ocorra no domicilio e que constitua

impedimento para a prestacdo de servigos contratados;
b) Pagar as mensalidades durante o més corrente, pelos servicos prestados.
Artigo 29.2
(Direitos da Misericdrdia)

1. S3o direitos da Instituicao:

a) Exigir do utente o cumprimento do presente Regulamento.

b) 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 articulagio com os

familiares e ou responsavel pelo utente.
c) Rescindir de Contrato com o utente nos termos do Art.2 29.2 do presente Regulamento.
Artigo 30.2
(Deveres da Misericordia)

1. A Misericdrdia, além das demais obrigacdes legais ou constantes deste Regulamento, obriga-se

a.

a) Garantir o bom e seguro funcionamento da Resposta Social, assegurar o bem-estar e

gualidade de vida dos seus utentes e o respeito pela individualidade e dignidade humana;

b) Proporcionar servigos 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;
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d) Fornecer a cada Responsavel/Utente um exemplar deste Regulamento no acto da

respectiva admissdo, bem como comunicar as alteracdes posteriormente introduzidas;
e) Organizar um processo individual por Utente;
f) Planificar anualmente as actividades a desenvolver pelo SAD;

g) Afixar, em local visivel, o nome do(a) Director(a) Técnico(a), o mapa das ementas, turnos

e hordrios de visitas;

h) Integrar e promover a valorizagdo das competéncias dos voluntarios e dos profissionais

envolvidos no desenvolvimento da Resposta Social.
Artigo 31.2
(Direitos dos Familiares e/ou Acompanhante)
Os familiares e/ou Acompanhante tém os seguintes direitos:

a) A que lhe sejam prestadas todas as informacdes sobre o Utente, reservando-se as de
natureza confidencial ou sujeitas a reserva da vida intima do utente, caso em que serao
prestadas apenas com o consentimento deste;

b) A serrecebido pela Direcgdo Técnica do SAD, sempre que o solicite e tal seja justificado;

c) A efectuar reclamagdes e sugestdes;

d) Todos os demais direitos atribuidos ao utente que ndo sejam de natureza pessoal daquele.
Artigo 32.2
(Deveres dos Familiares e/ou Acompanhante)
Os familiares e/ou Responsavel tém os seguintes deveres:

a) Responsabilizar-se solidariamente como fiador e principal pagador, renunciando ao
beneficio de excussdo prévia, pelo pagamento de tudo o que vier a ser devido a
Misericérdia, pela celebracdo do contrato de alojamento e prestacdo de servigos,
designadamente o pagamento das comparticipacdes mensais, demais despesas
decorrentes da prestacdo de servicos e respectivas penalizacdes, e desde ja o seu acordo a
todas e quaisquer modificacées do montante da comparticipacdo e penalizacbes que
venham a ter lugar;

b) Respeitar as cldusulas do contrato e presente Regulamento, que ndo sejam de natureza
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pessoal do utente, ndo podendo fazer cessar para si o contrato, sem que seja cessao
conjuntamente com o utente;

c) A prestar todas as informagdes sobre o utente relevante ao bem-estar e correcto
acompanhamento daquele, e bem assim colaborar com a Misericérdia na satisfacdo das
necessidades do Utente, designadamente, comparecendo sempre que para tal seja
solicitado;

d) A assinar o contrato de prestacao de servicos em nome préprio, e ainda como gestor de

negdcios quando por qualquer razdo o utente esteja impedido de o fazer.

O presente artigo somente se aplica em casos de utentes que se encontram em situac¢do de alguma

anomalia psiquica, surdez, mudez ou cegueira reveladora e que se mostrem incapazes de governar

a sua pessoa e bens, devendo, nestes casos, ser diligenciado no sentido de se definir um

representante legal, através dos mecanismos juridicos existentes para o efeito.

Artigo 33.2
(Passeios e Deslocagées)

O desenvolvimento de passeios, suas deslocacGes em grupo ou outras actividades sdo da
responsabilidade da Instituicdo estando a sua organiza¢do a cargo do(a) Animador(a) Cultural
em colaboracdo com o(a) Director(a) Técnico(a);
A saida dos utentes do SAD, no que se refere ao desenvolvimento do ponto anterior, é registada
pelo(a) Animador(a) com indicacdo dos seguintes elementos:

a) Data e horas;

b) Designac¢do da actividade com aindicagdo doitinerdrio e do local, no caso de se realizarem

fora da sede do concelho.

Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados pelo(a) Responsavel das actividades
e colaboradores da Instituicdo;
O transporte dos utentes é efectuado, sempre que necessario, com as viaturas da Instituicao;
O(A) Animador(a) ou quem o(a) substitua é responsavel pela supervisdo das regras basicas de
seguranca dos utentes com o apoio dos(as) funcionarios(as), bem como pelo seu efectivo
cumprimento;
As regras devem ser ajustadas as necessidades dos utentes consoante o seu nivel de autonomia;

Os utentes devem manter-se em grupo e proximos do seu responsavel;
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8. Osresponsaveis devem estar sempre contactaveis telefonicamente;

9. Qualquer situagdo imprevista/ocorréncia deve ser comunicada ao responsavel superior;

10. Sempre que o periodo de saida coincida com periodo de toma de medicamentos, o(a)
Animador(a) ou quem o(a) substitua é responsdavel pela administracdo dos medicamentos.

11. O(A) Responsavel pela saida dos utentes, tendo em conta o tipo e duragdo da mesma, devera

fazer-se acompanhar da caixa de Primeiro Socorros.

Artigo 34.2

(Sangdes/Procedimentos)

1. Os Utentes ficam sujeitos a sancdes quando ndo respeitarem este Regulamento e outras

determinag¢des em vigor na Misericordia.

2. As sancgOes serao aplicadas pela Mesa Administrativa aos Utentes incumpridores conforme a

gravidade das faltas:
a) Adverténcia;
b) Cessagdo do contrato de prestagdo de servigos.

3. Procedimentos muito graves, terao este enquadramento, os comportamentos que afectem o
regular funcionamento do servicos da resposta, circunstancia que serd avaliada e determinada
em cada caso concreto, pelo que poderao ter encaminhamento para procedimento a avaliar
pontualmente, poderdao ter encaminhamento para procedimento judicial, de acordo, com a

gravidade dos actos infringidos.
Artigo 35.2
(Cessagao da Prestagao de Servigos)
1. O Contrato de Prestacao de Servicos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou ndo renovacdo, o qual tera de ser reduzido a escrito e indicar a data

a partir da qual vigorara;

b) Caducidade (falecimento do Utente, impossibilidade superveniente e absoluta de
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prestacao dos servigos, dissolugdo da Misericérdia ou alteragdao do seu corpo estatutario,
atingido o prazo de acolhimento temporario, auséncia do SAD por periodo superior a 30

dias sem motivo justificado);
c) Revogagdo por uma das partes;
d) Incumprimento;
e) Inadaptacdo do Utente.

2. Em caso do Utente ou Responsavel pretenderem cessar o contrato, terdo de comunicar por

escrito a sua decisdo a Misericérdia com 60 (sessenta) dias de antecedéncia.

3. A ndo comunicacdo naquele prazo implicard o pagamento da comparticipacdo mensal

correspondente ao prazo de aviso em falta.

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

incumprimento dos demais Outorgantes.

5. Poderd ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 (trinta) dias da sua vigéncia por
inadaptacdo do utente, sendo neste caso, devida a comparticipacao daquele més e respectivas

despesas.
6. Considera-se justa causa, nomeadamente:
a) Quebra de confianca dos Outorgantes;

b) Existam dividas a Misericérdia, designadamente, uma ou mais mensalidades e respectivas

despesas nao liquidadas;
c) Desrespeito pelas regras do SAD, Equipa Técnica ou demais funcionarios;

d) Incumprimento pelo Responsdvel das responsabilidades assumidas pela assinatura do

presente contrato.

7. O Responsavel pelo utente ndo poderd cessar para si o presente contrato sem que o faga cessar

em conjunto para o utente.

8. Arrescisdao do contrato por justa causa, implica a evacuagao do utente das instalagdes do SAD,
no prazo maximo de 10 (dez) dias, sendo da sua conta, do familiar ou do seu responsavel todas
as despesas inerentes a sua deslocagao para o destino, ficando desde ja estabelecido e

acordado que a evacuacdo se processard para a residéncia do mesmo, do familiar ou do
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responsavel, correndo por conta destes todas as despesas efectuadas, bem como o pagamento
dos débitos existentes, independentemente do subsequente procedimento judicial de

cobranga.
Artigo 36.2
(Interrupg¢ao da Prestagao de Cuidados por Iniciativa do Utente)
1. Ainterrupcdo da prestacdo de cuidados nas seguintes situacoes:
a) Internamento hospitalar do utente;
b) Inadaptacdo do utente.

2. Ainterrupcdo da prestacdo do servico constante na alinea anterior devera ser comunicada a
Instituicdo no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas.
3. A interrupcdo da prestacdo do servico sé pode ser em conjunto com o familiar e/ou

responsavel;

Artigo 37.2

(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 intencao, sejam definidos

pela Mesa Administrativa da Misericordia de acordo com a legislagao em vigor;

2. Do Quadro de Pessoal devera constar o lugar de Director(a) Técnico(a) a preencher por um(a)

Técnico(a) com curso superior.

3. A seleccdo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa Administrativa da
Misericérdia;

4. Deverd estar afixado o organograma da resposta social, bem como o Quadro de Pessoal da

mesma.

5. Conteudo funcional do quadro de pessoal:
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CATEGORIA NUMERO PERCENTAGEM

Directora Técnica 1 45%
Animadora 1 5%

Ajudante de Lar 2 100%
Trabalhadora de Servigos Gerais 1 100%
Ajudante de Cozinheira 1 50%
Motorista 1 15%
Costureira 1 20%
Engomadeira 1 20%
Operadora de Lavandaria 1 20%
Trabalhadora de Servigos Gerais 1 20%
Chefe dos Servicos Administrativos 1 12%
Técnica Administrativa 1 12%
Assistente Administrativa 1 12%
Contabilista / TOC 1 12%
Escriturdria 1 12%

5.1 Definicdo de funcgdes:

Directora Técnica — Técnico superior que exerce fung¢des de direccao técnica e é responsavel pelo
estabelecimento.

Animadora — Organiza, coordena e ou desenvolve actividades de animagdo e desenvolvimento
sociocultural junto dos utentes no ambito dos objectivos da instituicdo; acompanha e procura
desenvolver o espirito de pertenca, cooperacdo e solidariedade das pessoas, bem como
proporcionar o desenvolvimento das suas capacidades de expressao e realizagao, utilizando para tal
métodos pedagdgicos e de animacao.

Ajudante de Lar — Procede ao acompanhamento diurno e ou nocturno dos utentes, dentro e fora
dos servicos e estabelecimentos; colabora nas tarefas de alimentacdo do utente; participa na
ocupacao dos tempos livres; presta cuidados de higiene e conforto aos utentes; procede a
arrumacao e distribuicao das roupas lavadas e a recolha de roupas sujas e sua entrega na lavandaria.

Trabalhadora de Servicos Gerais — Procede a limpeza e arrumacdo das instalacdes; assegura o
transporte de alimentos e outros artigos; serve refeicdes em refeitdrios; efectua o transporte de
cadaveres; desempenha outras tarefas ndo especificadas que se enquadrem no ambito da sua
categoria profissional.

Ajudante de Cozinheiro — Trabalha sob as ordens de um cozinheiro, auxiliando-o na execugdo das
suas tarefas: limpa e corta legumes, carnes, peixe ou outros alimentos; prepara guarnicdes para
pratos; executa e colabora nos trabalhos de arrumacao e limpeza da sua sec¢ao; colabora no servigo
de refeitdrio.

Motorista de ligeiros — Conduz veiculos ligeiros, possuindo para o efeito carta de conducgdo
profissional; zela, sem execucdo, pela boa conservacdo e limpeza dos veiculos; verifica diariamente
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os niveis de 6leo e de dgua e a pressao dos pneus; zela pela carga que transporta e efectua a carga
e descarga.

Costureira — Executa varios trabalhos de corte e costura manuais e ou a maquina necessarios a
confecgdo, consertos e trabalhos afins. Pode dedicar-se apenas a trabalho de confeccao.

Engomadeira — Ocupa-se dos trabalhos de passar a ferro e dobrar as roupas; assegura outros
trabalhos da secgao.

Operadora de Lavandaria — Procede a lavagem manual ou mecanica das roupas de servico e dos
utentes; engoma a roupa, arruma-a e assegura outros trabalhos da seccgao.

Chefe dos Servigos Administrativos — Estuda, organiza e coordena, sob orientacdo do seu superior
hierdrquico, num ou em varios dos departamentos da Instituicdo, as actividades que lhe sdo
proprias; exerce, dentro do departamento que chefia e nos limites da sua competéncia, a orientagao
e fiscalizacdo do pessoal sob as suas ordens e de planeamento das actividades do departamento,
segundo as orientagdes e fins definidos; propdes a aquisicdo de equipamento e materiais e
admissao de pessoal necessario ao bom funcionamento do departamento e executa outras funcdes
semelhantes.

Técnica Administrativa — Organiza e executa tarefas relacionadas com o expediente geral da
instituicdo, utilizando equipamento informdtico e equipamento e utensilios de escritério;
recepciona e regista a correspondéncia e encaminha-a para os respectivos servicos ou destinatarios,
em funcdo do assunto e da prioridade da mesma; redige e efectua o processamento de texto de
correspondéncia geral, nomeadamente memorandos, cartas/oficios, notas informativas e outros
documentos com base em informacdo fornecida; organiza o arquivo, estabelecendo critérios de
classificacdao, em funcdo das necessidades de utilizacao, arquiva a documentacdo, separando-a em
funcdo do tipo de assunto, ou do tipo de documento, respeitando regras e procedimentos de
arquivo; procede a expedicdo da correspondéncia e encomendas, identificando o destinatario e
acondicionando-a, de acordo com os procedimentos adequados. Atende e informa o publico interno
e externo a instituicdo, atende, nomeadamente, utentes, fornecedores e funcionarios, em funcdo
do tipo de informacdo ou servigo pretendido; presta informacdes sobre os servicos da instituicao,
qguer telefonicamente quer pessoalmente; procede a divulgacdo de normas e procedimentos
internos junto dos funciondrios e presta os esclarecimentos necessarios. Efectua a gestdo do
economato da instituicdo, regista as entradas e saidas de material, em suporte informatico ou em
papel, a fim de controlar as quantidades existentes; efectua o pedido de material, preenchendo
requisicdes ou outro tipo de documentacado, com vista a reposicao de faltas; recepciona o material,
verificando a sua conformidade com o pedido efectuado e assegura o armazenamento do mesmo.
Organiza e executa tarefas administrativas de apoio a Actividade da instituicdo; organiza a
informacdo relativa a compra de produtos e servicos, criando e mantendo actualizados dossiés e
ficheiros, nomeadamente, de identificacdo de clientes e fornecedores, volume de compras
realizadas e a natureza do material adquirido; preenche e confere documentacao referente ao
contrato de compra e venda (requisicdes, guias de remessa, facturas, recibos e outras) e
documentagdo bancdria (cheques, letras, livrangas e outras); compila e encaminha para os servigos
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competentes os dados necessarios, nomeadamente, a elaboragdo de orgamentos e relatdrios.
Executa tarefas de apoio a contabilidade geral da instituicdo, nomeadamente analisa e classifica a
documentacdo de forma a sistematiza-la para posterior tratamento contabilistico. Executa tarefas
administrativas de apoio a gestdo de recursos humanos; regista e confere os dados relativos a
assiduidade do pessoal; processa vencimentos, efectuando os cdlculos necessarios "determinacao
dos valores dos abonos, descontos e montante liquido a receber; actualiza a informag¢dao dos
processos individuais do pessoal, nomeadamente dados referentes a dotagGes, promogdes e
reconversoes; reune a documentacao relativa aos processos de recrutamento, selec¢ao e admissao
de pessoal e efectua os contactos necessarios; elabora os mapas e guias necessdrios ao
cumprimento das obrigacdes legais, nomeadamente IRS e seguranca social.

Assistente Administrativa - Executa tarefas relacionadas com o expediente geral da institui¢ao, de
acordo com procedimentos estabelecidos, utilizando equipamento informdtico e equipamento e
utensilios de escritério; recepciona e regista a correspondéncia e encaminha-a para os respectivos
servicos ou destinatarios, em funcdo do tipo de assunto e da prioridade da mesma; efectua o
processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatdrios, notas informativas e outros
documentos, com base em informacao fornecida; arquiva a documentacao, separando-a em funcao
do tipo de assunto, ou do tipo de documento, respeitando regras e procedimentos de arquivo;
procede a expedi¢cdo da correspondéncia, identificando o destinatdrio e acondicionando-a, de
acordo com os procedimentos adequados. Prepara e confere documentacdo de apoio a actividade
dainstituicdo, designadamente documentos referentes a contratos de compra e venda (requisices,
guias de remessa, facturas, recibos e outros), e documentos bancarios (cheques, letras, livrangas e
outros). Regista e actualiza, manualmente ou utilizando aplica¢gGes informaticas especificas da drea
administrativa, dados necessarios a gestdo da instituicdo, nomeadamente os referentes ao
economato, a facturacao, vendas e clientes, compras e fornecedores, pessoal e saldrios, estoques e
aprovisionamento. Atende e encaminha, telefénica ou pessoalmente, o publico interno e externo a
instituicdo, nomeadamente, clientes, fornecedores, e funciondrios, em funcdo do tipo de
informacao ou servico pretendido.

Contabilista/Técnico Oficial de Contas — Organiza e dirige os servicos de contabilidade e da
conselhos sobre problemas de natureza contabilistica; estuda a planificacdo dos circuitos
contabilisticos, analisando os diversos sectores da instituicao, de forma a assegurar uma recolha de
elementos precisos, com vista a determinacdo de custos e resultados de exploracdo; elabora o plano
de contas a utilizar para a obtencao dos elementos mais adequados a gestao econdmico-financeira
e cumprimento da legislacdo comercial e fiscal; supervisiona a escrituragdo dos registos e livros de
contabilidade, coordenando, orientando e dirigindo os empregados encarregados dessa execugao;
fornece os elementos contabilisticos necessarios a definicdo da politica orcamental e organiza e
assegura o controlo de execucdo do orcamento; elabora ou certifica os balancetes e outras
informacodes contabilisticas a submeter a administracdo ou a fornecer a servicos publicos; procede
ao apuramento de resultados, dirigindo o encerramento das contas e a elaboragdo do respectivo
balanco, que apresenta e assina; elabora o relatério explicativo que acompanha a apresentacao de
contas ou fornece indicagOes para essa elaboracdo; efectua as revisdes contabilisticas necessarias,
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verificando os livros ou registos para se certificar da correc¢ao da respectiva escrituragao. Subscreve
a escrita da instituicao.

Escriturdria — Executa varias tarefas, que variam consoante a natureza e importancia do escritério
onde trabalha; redige relatdrios, cartas, notas informativas e outros documentos, manualmente ou
a maquina, dando-lhe o seguimento apropriado; examina o correio recebido, separa-o, classifica-o
e compila os dados que sdo necessdrios para preparar as respostas; elabora, ordena e prepara os
documentos relativos a encomenda, distribuicao, facturacao e regularizagdo das compras e vendas;
recebe pedidos de informacdo e transmite-os a pessoa ou servigos competentes; pde em caixa 0s
pagamentos de contas e entregas recebidos; escreve em livros as receitas e despesas, assim como
outras operacdes contabilisticas; estabelece o extracto das operacdes efectuadas e de outros
documentos para informacgao superior; atende os candidatos as vagas existentes e informa-os das
condicdes de admissdao e efectua registos do pessoal; preenche formuldrios oficiais relativos ao
pessoal ou a instituicdo; ordena e arquiva notas de livrancga, recibos, cartas e outros documentos e
elabora dados estatisticos; escreve a mdaquina e opera com maquinas de escritério; prepara e
organiza processos; presta informacdes e outros esclarecimentos aos utentes e ao publico em geral.

Artigo 38.2
(Direcgdo Técnica)

1. A Direccdo Técnica é assegurada por um(a) Técnico(a), com formacdo académica adequada, de
preferéncia na area das Ciéncias Sociais e do Comportamento, Saude ou Servicos Sociais, cujo

nome, formacao e conteldo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

2. Ao(a) Diretor(a) Técnico(a) compete dirigir o SAD assumindo a responsabilidade pela sua
organizacao e funcionamento, coordenag¢do e supervisao dos profissionais, atendendo a
necessidade de estabelecer o modelo de gestdo técnica adequada, tendo em conta,

designadamente, a melhoria da prestacdo de cuidados e servicos.
Artigo 39.¢
(Deveres Gerais dos(as) Funcionarios(as))

1. Cumprir e fazer cumprir as Leis, Regulamentos e determinacdes da Mesa Administrativa da
Misericérdia;

2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa, os
superiores hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou
entrem em relacdo com a Misericérdia.

3. Tratar os Utentes e visitantes, com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, ndo sendo

permitidas insinuacdes, ou palavras ou ac¢des que as ofendam ou atendendo contra o seu
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10.

11.

12.

13.
14.

pudor.

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

Obedecer aos superiores hierdrquicos em tudo o que respeita a execucdo e disciplina do
trabalho.

Guardar lealdade a Misericérdia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informacdes
gue violem a privacidade daquela, dos seus Utentes e trabalhadores.

Zelar pela conservacao e boa utilizacdo dos bens da Misericdrdia, quer estejam relacionados
com o seu trabalho e lhe estejam confiados ou nao.

Participar nas ac¢oes de formacgdo que forem proporcionadas pela Misericérdia, mantendo e
aperfeicoando permanentemente a sua preparacdo e formacao profissional.

Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho.

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

Prestigiar a Misericdrdia e zelar pelos interesses, participando os actos ou danos que possam
lesa-la e de que tenham conhecimento.

Proceder dentro da Misericdrdia como verdadeiro profissional, com correc¢do e aprumo moral.
Comunicar as faltas e deficiéncias ao(a) Director(a) Técnico(a) de que tenham conhecimento.
Nao exercer qualquer influéncia nos Utentes ou familiares, com o objectivo de ser presenteado
pelos mesmos e nem aceitar deles objectos ou valores, levando-os a acreditar que desta forma

serdao melhor servidos.
Artigo 40.2

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

O(A) Trabalhador(a) em servico tem direitos:

a) Consignados na Legislacdo em vigor;

b) A serem tratados com dignidade e respeito.

Artigo 41.2
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(Culto Catdlico)

Os Utentes do SAD tém a regalia de participacdo em todos os actos de assisténcia religiosa que, por
intermédio do Capeldo e/ou sacerdotes, for celebrado nas instalagdes da Misericérdia segundo o

Culto Catdlico.

Artigo 42.¢

(Custeamento do Funeral e Sufragios)

As despesas com o funeral e sufragios de um Utente sdo da responsabilidade da familia do mesmo,
salvo no caso de Utente sem possibilidades econdmicas e sem que outrem tome tempestivamente
tal compromisso junto da Misericérdia, devendo entdo esta suportar os encargos e arrecadar

qualquer beneficio/subsidio da Seguranca Social.
Artigo 43.2
(Actos Funebres)

1. Se ndo houver sido feita prévia comunicacdo escrita com as ultimas vontades, que sera apensa
ao processo para se cumprirem escrupulosamente — desde que as mesmas nao acarretem
encargos anormais para a Misericérdia —, os funerais dos Utentes realizam-se segundo as
normas da Misericordia e dentro do estilo correntemente digno, em harmonia com o rito

catdlico, sendo conduzidos para o cemitério da drea administrativa do SAD.

2. Se qualquer familia ou pessoa amiga pretender que o Utente falecido seja sepultado noutro
cemitério, todas as despesas adicionais, tais como transladacdo e seus custos, correrdo por

conta dos mesmos, declinando a Misericérdia todas e qualquer responsabilidade nesse aspecto.

3. Nos casos de Utente que tenha efectivamente determinado as condi¢cdes do seu funeral,
sobretudo no que diz respeito ao caracter civil ou religioso a dar-lhe e a maneira de ser
sepultado, no caso de se verificar uma verdadeira precariedade econdmica da familia desse

Utente, fica a Mesa Administrativa com competéncia para aceitar ou nao esta incumbéncia.
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Artigo 44.2
(Enxovais e Valores)

1. Os Utentes que disponham de objectos de valor ou dinheiro poderdo colocd-los a guarda da
Misericordia através do recurso a figura do Contrato de Depdsito, entregando-os aos Servicos
da Misericdrdia, em que esta é depositaria e depositante o dono dos objectos, os quais serdao

retomados, mediante a elaboragao do respectivo termo de entrega no processo.

2. Os valores em dinheiro de que os Utentes sao portadores para as suas despesas pessoais sao
da unica e exclusiva responsabilidade do Utente ndo se responsabilizando a Misericérdia pela

sua perda ou extravio.
Artigo 45.2
(Devolugao de Bens Pessoais)

1. No caso de saida voluntaria ou perda do seu estatuto de Utente do SAD, serdo restituidos ao

Utente, mediante termo de entrega, todos os bens mdveis e objectos que sejam sua pertenca.

2. Em caso de falecimento, os Servicos Administrativos conjuntamente com o(a) Director(a)
Técnico(a) procederdo ao arrolamento do espdlio, através de auto, até ao final do primeiro dia
util apds o falecimento, com vista a posterior entrega aos herdeiros legitimos, na pessoa do
cabeca-de-casal ou de representante legal, dos bens mdveis e objectos de que o falecido ndo

tiver disposto valida e eficazmente para depois da morte.

3. Com a verificacdo do falecimento, o(a) Director(a) Técnico(a), independentemente do disposto

no nimero anterior, procedera de imediato a recolha e guarda dos bens e valores do falecido.

4. No que se refere ao espodlio dos Utentes, a Misericordia rege-se pelas regras consagradas no

Decreto-Lei n2 519-G2/79, de 29 de Dezembro.

5. As pessoas que se apresentarem a reclamar os espdlios dos Utentes, terdo que apresentar
documentos justificativos dessa qualidade, nomeadamente Certiddo de Escritura de

Habilitagao, feita no Notario, ou Certidao de Inventario, a correr no Tribunal.

6. Quando houver mais que um herdeiro e que ndo se possam apresentar todos, deverdo

apresentar uma Procuragdo, com as respectivas assinaturas reconhecidas, nomeando alguém
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que os represente.

7. Havendo disposicdes deixadas quanto a valores, mesmo que por escrito particular, mas apenso
ao respectivo processo individual, serdo estes entregues de acordo com a vontade real e final

do autor da sucessdo, ndo sendo admitidos legados a favor de funcionarios da Misericérdia.

Artigo 46.2

(Alteragdes ao Regulamento)

1. Nos termos do Regulamento da legislacdo em vigor, a Mesa Administrativa da Misericérdia
devera informar e contratualizar com os Utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteracGes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato
a que a estes assiste.

2. Qualquer alteracdo ao presente Regulamento Interno deve ser comunicada aos servicos
competentes do Instituto de Seguranca Social, I.P. com a antecedéncia minima de 30 (trinta)

dias relativamente a sua data de entrada em vigor.
Artigo 47.2
(Integragdo de Lacunas)

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Misericérdia proprietaria do servico,

tendo em conta a Legislagdo/Normativos em vigor sobre a matéria.
Artigo 48.2
(Livro de Ocorréncias)

1. Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
2. O Livro de Registo de Ocorréncias é entregue, todos os dias, ao(a) Director(a) Técnico(a), por

parte dos(as) Ajudante de Acg¢do Directa.
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Artigo 49.2
(Livro de Reclamacgoes)

1. Nostermos da legislagdao em vigor, esta Misericérdia possui Livro de Reclamagdes, que podera

ser solicitado junto do(a) Director(a) Técnico(a) ou quem o(a) substituir sempre que desejado.

2. A eventual reclamagdo a apresentar sé pode ser escrita pelo proprio reclamante, ficando

excluidos todos os funcionarios da Misericdrdia.
Artigo 50.2
(Entrada em Vigor)
O presente Regulamento entra em vigor em 1 de Maio de 2015.
Artigo 51.¢
(Aprovagao, Edigao e Revisoes)

E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericérdia, proceder a aprovagdo, edicdo e

revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequacdo a missdo e objectivos do SAD.
SRS R N R

Revisto e aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da

Misericordia de Redondo realizada no dia 18 de Setembro de 2019.

A Mesa Administrativa,

O Provedor:

O Vice-Provedor:

O Secretario:

A Tesoureira:

O Vogal:
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NOTA: Parecer favoravel a sua aplicagdo em conformidade com o comunicado pelo oficio n.2
64.790 de 05/12/2019, do Centro Distrital de Evora do Instituto da Seguranca Social, I.P.
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE REDONDO
Telefone: 266 909 352 — Fax: 266 909 535

Mail: misericordiaredondo@sapo.pt

http://www.misericordiaredondo.pt

Rua de Monsaraz, 1 — 7170-045 REDONDO
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