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REGULAMENTO INTERNO
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
- Promover o respeito pelos direitos dos Utentes e demais interessados;

- Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Servigo de
Apoio Domiciliario;

- Promover a participaga@o ativa dos Utentes ou seus representantes legais.
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CAPITULO 1 Qf’\b@
—

DISPOSICOES GERAIS ’?
Artigo 1.° y

(Natureza e Fins)
A Irmandade da Misericordia de Albergaria-a-Velha é uma Institui¢do Particular de ?jt
Solidariedade Social sem fins lucrativos, devidamente registada na Diregdo-Geral de
Seguranga Social, em 21/1 O/1985, sob a inscrigao n® 36/82, a folhas de 50 e verso no

livro das Irmandades das Misericordias.

Artigo 2.°
(Objeto)
O presente regulamento aplica-se a resposta social Servigo de Apoio Domiciliario (SAD)

e define as normas gerais de funcionamento desta resposta social da Misericordia de

Albergaria-a-Velha.

Artigo 3°
(Legislagio Aplicavel)

O SAD rege-se pelo estipulado:

a) Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.° 76/2015, de 28
de julho - Aprova e altera o Estatuto das Institui¢des Particulares de Solidariedade Social;
b) Portaria 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.° 296/2016, de 28 de
novembro ¢ pela Portaria n.® 218-D/2019, de 15 de julho - Define os critérios, regras e
formas em que assenta o modelo especifico da cooperagio estabelecida entre o Instituto
da Seguranca Social, 1. P. (ISS, L. P.) e as IPSS ou legalmente equiparadas;

c¢) Portaria n.° 38/2013, de 30 de janeiro - Aprova as normas que regulam as condi¢des de
implantac@o, localizagdo, instalagdo e funcionamento do Servi¢o de Apoio Domiciliario;
d) Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de margo, que procede a segunda alterag¢@o e republica
o Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo - Define o regime juridico de instalagdo,

funcionamento e fiscalizac@o dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
5
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privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional; (ﬁb Q{;- -
e) Decreto-Lei n° 126 -A/2021 de 31 dezembro %

f) Protocolo de Cooperagdo em vigor; ,

g) Circulares de Orientag¢do Técnica acordadas em sede de CNC; f‘

h) Contrato Coletivo de Trabalho aprovado para as Misericordias;

i) Compromisso da Irmandade da Misericordia de Albergaria-a-Velha.

Artigo 4.°
(Objetivos do Regulamento)

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
SAD;

3. Promover a participacdo ativa dos utentes e/ou seus representantes legais.

Artigo 5°

(Nocio)
O SAD ¢ uma resposta social, que consiste na prestacdo de cuidados e servicos
individualizados e personalizados no domicilio das pessoas quando, por motivo de
doenga, deficiéncia, idade, ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou

permanentemente a satisfacdo das suas necessidades bésicas e/ou atividades da vida

didria.

Artigo 6°
(Misséo e Objetivos do SAD)

1. O SAD 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 rela¢do assenta num compromisso com a qualidade e os mais

6
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elevados padroes éticos.

2. 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 gestao
do SAD os principios da dignidade humana, da familia como cé€lula crista fundamental
da sociedade, da corresponsabilidade, da entreajuda e participacdo, da universalidade
e igualdade, da solidariedade e economia social, da equidade social, da diferenciacdo
positiva, da inser¢do social, da conservacdo dos direitos adquiridos, da tolerancia e da
informagao.

3. O SAD, nas suas atividades, visa alcangar os seguintes objetivos:

a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos utentes;

b) Prevenir a institucionaliza¢do desnecessaria, decorrentes de situagSes de
dependéncia;

¢) Acautelar crises e a deterioragdo grave da situagdo pessoal e familiar;

d) Proporcionar apoio personalizado aos utentes no seu domicilio, de forma a criar
condi¢des facilitadoras de desenvolvimento global, assegurando-lhe cuidados
de apoio social, estabilidade emocional e vivencia social;

e) Contribuir para a promo¢ao de atividades de sensibilizagdo a comunidade
envolvente que tenham por objetivo facilitar a integragdo do utente dependente,
objetivando contribuir para a melhoria da qualidade de vida;

f) Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

g) Promover a autonomia dos utentes;

h) Prestar apoio psicossocial aos utentes, de modo a contribuir para o seu

equilibrio, bem-estar e melhoria da qualidade de vida.

Artigo 7.°
(Capacidade Instalada do SAD)

A capacidade do SAD ¢ de 75 utentes de ambos os sexos.
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CAPITULO 11
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Artigo 8.°

(Servicos e Atividades Desenvolvidas)

|. Para concretizar os objetivos suprarreferidos o SAD assegurara:

a) Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescrigdo
meédica;

b) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

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

d) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

e) Atividades de animagdo e socializa¢do, designadamente, animagdo, lazer,
cultura, aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos,
deslocagao a entidades da comunidade;

f) Administragdo de medicagdo, quando prescrita pelo médico.

2. O SAD tem, ainda, condi¢des para assegurar outros servicos, designadamente:
a) Sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestagio
de cuidados aos utentes;
b) Apoio psicossocial;
¢) Transporte;
d) Tratamentos de fisioterapia;
e) Prestacdo de cuidados de enfermagem;

f) Realizagdo de atividades ocupacionais.

3. Sem prejuizo de o SAD poder assegurar os servigos referidos no nimero anterior,
deve ter-se em conta a existéncia na comunidade de servigos mais apropriados a satisfacdo

das necessidades dos utentes;

4.  Os servigos previstos no antecedente n°® 2 sdo pagos pelo utente e / ou responsavel,

para além da mensalidade.
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Artigo 9.°
(Fornecimento e Apoio nas Refei¢des)
O Servigo de Apoio Domicilidrio presta aos utentes transporte e acompanhamento, se

necessario, das refei¢cdes de almogo e jantar

O periodo de distribuig¢@o da refeicdo de almogo sera, de segunda-feira a domingo e

feriados, das 11h15 as 12h30;

O periodo de distribui¢do da refeicdo de jantar sera, de segunda-feira a domingo ¢

feriados, das 17h15 as 19h00;
As refei¢des sdo confecionadas e fornecidas pela cozinha da Misericordia;
As refeigdes servidas sdo constituidas por sopa, prato principal, sobremesa e pio.

A alimentacdo ¢ adequada e equilibrada procedendo-se, sempre que necessario, a
elaboragido de dietas especiais, desde que o utente apresente a respetiva prescricdo
médica;

A ementa ¢ elaborada pelo nutricionista e entregue no domicilio do utente,

semanalmente;

Outras refeicoes (pequeno-almoco e lanche) poderdo ser fornecidas em situacgdes a

considerar como servigo suplementar.

Artigo 10.°
(Cuidados de Higiene, Conforto e Imagem)
Cada utente podera beneficiar de apoio de uma a trés visitas didrias, de acordo com as

necessidades e possibilidades do servigo;

2. Os cuidados de higiene / conforto e de imagem sdo prestados de segunda-feira a

domingos e feriados, entre as 7h30 e as 20h30 horas;

3. A(s) técnica(s) responsaveis pela resposta social indicara ao respetivo utente a hora

provavel das presta¢Oes dos servigos, devendo procurar conciliar os interesses do

utente com o funcionamento dos servigos.

PR



Irmandade da Misericérdia de Albergaria-a-Velha
Regulamento Interno A

Servi¢o de Apoio Domiciliario

3
4. Para arealizagdo da higiene pessoal, a Misericordia dispde de produtos / equipamentos E?C
de protegdo individual para os seus colaboradores: luvas, mascaras, toucas € aventais M

descartaveis. A Misericordia também disponibiliza esponjas descartaveis para utilizar \' ‘Q’*‘

na higiene do utente; Er{u’

5. Os materiais necessarios para a higiene e conforto do utente sdo facultados pela
Instituicdo, salvo situagdes em que o utente opte por produtos especificos. da
responsabilidade do utente/ familiares bem como as condigdes necessarias para a

prossecugdo da higiene pessoal.

Artigo 11.°
(Higiene Habitacional)
l. Por higiene habitacional entende-se a arrumagdo e limpeza do domicilio do utente,

nas zonas e areas de uso exclusivo do mesmo sendo efetuada semanalmente;

2. Os equipamentos e materiais necessarios para a higiene habitacional sdo da
responsabilidade da Instituig¢do, salvo situagdes em que o utente opte por produtos
especificos, caso em que o respetivo fornecimento ficard na responsabilidade do

utente ou seus familiares.

Artigo 12.°
(Tratamento de Roupas)

I. O servigo de tratamento de roupa engloba a roupa pessoal ¢ de cama do utente.

2. A roupa sujeita ao servico de tratamento de roupas sera identificada com um nimero

correspondente ao utente;
3. O servigo de tratamento de roupas € realizado na lavandaria da Misericordia;

4. Arecolha e a entrega da roupa sdo realizadas pelos colaboradores do Servigo de Apoio

Domiciliario com periodicidade a definir, de acordo com cada situacio;

5. A Misericordia ndo se responsabiliza por danos efetuados nas pegas principalmente
10
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em tecidos delicados e com necessidade de tratamento especial.

Artigo 13.°
(Animacdo/ Socializa¢io)
O Servigo de Apoio Domiciliario proporciona, sempre que solicitado, as atividades de
animag¢do sociocultural, definidas no plano anual de atividades da Misericordia,
dinamizadas pelo Animador Sociocultural. As atividades serdo ajustadas para o utente

de acordo com as condic¢des e possibilidades existentes;

O transporte do utente para as atividades ¢ da responsabilidade dos familiares. Em
caso de impossibilidade para tal, poder-se-a proceder ao transporte. O servigo de
transporte € pago de acordo com a tabela estabelecida pela Mesa Administrativa e

acrescido a mensalidade;

As atividades sdo, na sua generalidade, gratuitas, no entanto, o utente podera ter de

assegurar alguns custos, dos quais serd informado previamente;

A Misericordia considera autorizados pelos responsaveis, os utentes que manifestem
vontade de participar em qualquer tipo de atividade, desde que acompanhados por
colaboradores da Misericordia. Caso o responsavel deseje que o utente ndo participe
em alguma atividade devera fazer essa comunicag¢@o previamente, por escrito, a

Dire¢@o Técnica / Técnico Superior de Servigo Social.

Artigo 14.°
(Administracio de Medicacfo)
Consiste na administracdo de medicac¢ao ao utente, mediante prescri¢do médica, no

periodo de funcionamento da resposta social;

A familia deve deixar a medica¢do no domicilio, para ser administrada, pelos
colaboradores, nos horarios estabelecidos. A administracdo da medicacdo fora dos

horarios estabelecidos € da responsabilidade do utente e/ou familiares;

11
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3, A aquisi¢do da medicagdo ¢ sempre da responsabilidade do utente, ou familiares,
excetuando-se 0s casos em que ndo exista esta retaguarda. Nesta situacdo, a
Misericordia assegura a aquisigdo da medicagdo, sendo as despesas da

responsabilidade do utente ou dos familiares.

Artigo 15.°
(Acompanhamento ao Exterior e Aquisicio de Bens e/ ou Servicos)
1. Por acompanhar ao exterior entende-se acompanhamento nas deslocac¢des do utente,
nomeadamente a consultas, entre outros, quando a familia ndo retina condi¢des para

realizar esse mesmo acompanhamento;

2. Entende-se por aquisicdo de bens e servicos os realizados pelos colaboradores, na
impossibilidade do utente e/ ou familiares acederem a produtos, bens ou servigos na

comunidade;

3. Estes acompanhamentos/ transportes serdao pagos de acordo com a portaria que regula
a compensagdo pela utilizagdo de viatura propria aos funcionarios publicos

(atualizavel anualmente);

4. A prestacdo destes servigos deve ser solicitada, atempadamente, para melhor gestdo

dos recursos disponiveis;

5. Todas as agdes que envolvam transa¢des financeiras realizadas pelos colaboradores
em nome do utente tém de ser registadas e sustentadas por comprovativos entregues

ao utente.

Artigo 16.°
(Apoio Psicossocial)
A Misericordia disponibiliza apoio psicossocial nas seguintes areas:
1. Acompanhamento social - preconiza a promog¢do da autoestima dos utentes e o
apoio em todas as agdes que promovam e garantam o acesso a direitos, bens e

Servicos;
12



2. Apoio informativo e formativo - informar, orientar e formar o utente e / ou
responsavel, no sentido de compreender e de se adaptar a nova situagdo e

consequentes alteracoes.
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CAPITULO 111
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Artigo 17.°
(Condigoes de Admissio)

Sao condig¢des de admissao do utente:

1.

Individuos que se encontrem no domicilio em situag¢do de dependéncia fisica e
/" ou psiquica, sem possibilidades de conseguir assegurar, temporaria ou
permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e a realizagdo das
atividade s da vida didria, nem dispor de apoio de familiares nem de terceiros,

para aqueles fins.
Que a admissao seja da vontade do utente/e ou seus familiares;

Ter razdes fundamentadas que permitam a manutenc¢io do utente no domicilio,
designadamente, a existéncia de um domicilio dotado de infraestruturas e de

condi¢des minimas de habitabilidade, permitindo uma melhor orientacido e

estabilidade da pessoa;

Concordancia do/a candidato/a e da familia com os principios, valores e normas

regulamentares da Misericordia;
Submeter-se a prévio exame médico ou possuir relatorio médico atualizado;
Necessitar de, no minimo, 2 servigos de apoio domiciliario.

A admissdo de candidatos portadores de deficiéncia, ou qualquer doenga nio

controlada, que possa por em risco os colaboradores, sera considerada caso a
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A/

caso, mediante a capacidade dos servigos da Misericordia e de articulagdo com

as entidades parceiras.

Artigo 18.°

(Critérios de Admissao)

I. A admissdo de utente sera feita de acordo com os seguintes critérios:

a)
b)
¢)

d)

g

h)

i)

Viver isolado, social ou demograficamente

Ter residéncia na area de influéncia da Misericordia.

Ser parente no primeiro grau, cénjuge ou unido(a) de facto de utente da
Misericordia;
Ter comprovado a situagdo de auséncia de apoio familiar face as suas

necessidades;

Estar em situacdo de emergéncia social ou economica, ser vitima de
desajustamento e / ou conflito familiar grave, auséncia ou impossibilidade da
familia em assegurar os cuidados basicos;

Frequentar outra resposta social na Misericordia;

Pessoas que necessitem de ajuda para praticar os atos indispensaveis a satisfa¢do
das necessidades basicas da vida quotidiana, como sejam, alimentarem-se,
deslocarem-se e satisfazer os cuidados de higiene;

Pessoas que preencham o quadro referido na alinea anterior e estejam acamadas
ou apresentem quadro de deméncia grave;

A ordem de inscri¢@o ndo constitui critério de priorizagao do candidato.

2. A Misericordia reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem

as seguintes situagoes:

a)

b)

Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica de
colaboradores;

Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais
a Resposta Social ndo esta vocacionada;

Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigos/atividades em
14
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qualquer resposta social ou servico da Misericordia.

i 4
3. Em caso de igualdade, sera escolhido o candidato que: ' I&’J
a)  Seja utente de outra resposta social da instituigdo; ;
b)  Permita o reagrupamento familiar do candidato; ;

¢)  Tenha residéncia no concelho de Albergaria-a-Velha.
4 Na aplicagdo destes critérios deve atender-se que o SAD procurard dar resposta
prioritaria a pessoas e grupos social e economicamente mais desfavorecidas, de acordo
com os critérios definidos nos respetivos Compromisso € Regulamentos, conjugadamente

garantindo a sustentabilidade da resposta social

Artigo 19.°
(Processo de Candidatura)
1.A organizagio do processo de candidatura destina-se a estudar a situagdo sociofamiliar
do candidato, bem como informar e esclarecer sobre o regulamento interno, normas,

principios e valores da Misericordia;

2.. Para efeito de admissdo, o/a candidato/a serd atendido/a por um/a técnico/a da area
social que fara a sua inscri¢do através do preenchimento de uma ficha de dados pessoais

que constitui parte integrante do processo do/a utente.

3.. Para além dos dados pessoais, serd recolhida informag@o que permita aferir se o/a
candidato/a cumpre os critérios de admissdo e de priorizacdo conforme descritos neste

Regulamento.

4. O/a candidato/a devera fazer prova das declaragoes efetuadas, mediante a apresentagdo

da seguinte documentagao:

a) Os dados necessarios que constam dos seguintes documentos pessoais do/a
candidato/a e do representante legal, quando necessario: Bl ou Cartdo de Cidadio,
Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social, Cartdo de Contribuinte, Cartdo do

Servigo Nacional de Saude ou de Subsistema a que pertenca;
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b) Boletim de vacinas e relatorio médico comprovativo da situacdo clinica do/a

candidato/a e indicagdo de dieta especifica, caso seja esse 0 caso;

¢) Em caso de doenga crénica, declaragdo médica que ateste essa mesma doenga

e despesa com medicagdo para este efeito;

ZXN
RN

d) Comprovativos dos rendimentos do/a candidato/a (declaragdo anual de pensoes
ou, na auséncia deste documento, uma declaracdo comprovativa da Seguranga

Social) e do agregado familiar;

¢) Codpia de declaracao de IRS e respetivo comprovativo de liquidacdo ou, em

alternativa, certiddo de dispensa de apresentagdo de declaracio de rendimentos;
) Recibo da renda ou prestagdo da casa.

5. Em caso de duvida, a Misericordia reserva-se o direito de solicitar outros documentos

comprovativos.

6. Os documentos probatorios deverdo ser entregues diretamente ao/a técnico/a da éarea
social em situa¢do de atendimento, na rece¢do da Misericordia desde que em envelope
fechado e devidamente identificado com o nome do/a candidato/a ou enviados por correio
eletrénico para sad@misericordiadealbergaria.pt com indicagio do nome do/a

candidato/a.

7. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresenta¢do do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o

processo de obtengdo dos dados em falta,

Artigo 20.°
(Base de Dados de Inscrigdes)
1. Os/as candidatos/as que retinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos na Base de Dados ¢
0 seu processo ¢ arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer
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prioridade na admissdo. Tal facto ¢ comunicado ao/a candidato/a ou seu responsavel,

IS
%)
45

através de correlo eletronico ou carta.

2. Serdo retirados/as da Base de Dados os/as candidatos/as que desistam da candidatura. A

pY)
3. A Base de Dados sera atualizada sempre que haja nova candidatura ou libertagdo de %

vaga.

4. A Base de Dados sera também atualizada anualmente, desde que a candidatura jd tenha

mais de 12 meses.

5. A gestio da Base de Dados de Candidatos ¢ da responsabilidade da Diregdo Técnica.

Artigo 21.°
(Admissao)
1. A comunicagdo da admissdo do utente, bem como a data prevista da admissio sera

transmitida pela Direg¢do Técnica / Técnico Superior de Servigo Social;

2. A admissdo passara obrigatoriamente por uma visita domiciliaria, com entrevista ao
candidato, a realizar pela Diregdo Técnica/Técnico Superior de Servi¢o Social destinada
a verificar se a situacdo sociofamiliar do candidato se mantém, bem como as demais

condi¢oes de admissdo

3. O parecer negativo apds este atendimento poderd originar o arquivamento da
candidatura, sendo disso informado o/a candidato/a. Em caso de arquivamento, podera
ser negociado com o candidato/a a possibilidade de candidatura a outra resposta social

mais conducente com a sua situagdo corrente de satide e autonomia.

4. As admissdes serdo efetuadas pela Mesa Administrativa sob proposta da Direcédo

Técnica/Técnico Superior de Servigo Social;

5. Da decisdo sera dado conhecimento ao/a candidato ou seu representante legal.
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6. A Direcdo Técnica / Técnico Superior de Servigo Social deve, no ato de admisséo:

a)

b)

d)
€)

Prestar ao utente e/ou familiar, todos os esclarecimentos necessarios a boa
integracdo do utente, seus direitos, deveres e normas internas ¢ quotidiano do
SAD; nomeadamente entregando-lhe copia deste regulamento;

Informar o utente do valor da comparticipagdo a pagar a Misericordia, sendo
devida a primeira prestagdo, de imediato;

Acordar um plano de integracdo e de desenvolvimento individual previamente
definido com os familiares, tendo em conta as suas necessidades especificas de
forma a garantir uma boa adaptagdo.

Assinar o contrato de prestacdo de servigos;

Assinar a declaracio de autorizac¢do do uso de imagem do utente na Misericordia;
Assinara a declaragio de consentimento informado para uso de dados pessoais

no relacionamento da Misericordia com outras instituigdes ou organizagoes.

7. A admissdo devera ter sempre cardter experimental por um periodo de 30 dias. Findo

este periodo, quer o utente quer a Misericordia poderdo invocar razdes justificativas para

renunciar a continuidade do contrato efetuado;

8. No caso da ndo manuteng¢do do contrato de prestagdo de servigos durante este periodo,

o utente ndo tem direito ao reembolso das mensalidades ja pagas.

Artigo 22.°

(Falsas Declaracdes)

Se vier a apurar-se que houve falsidade e/ou omissoes nas declaragdes relativas ao utente

ou na documentacio entregue para formagdo do seu processo de admissdo, considera-se

existir justa causa para a dentincia do contrato por parte da Misericordia, ndo tendo o

utente direito a qualquer reembolso dos valores entregues.
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Artigo 23.°
(Acolhimento do utente do SAD)
1. O acolhimento ¢ feito pela Dire¢ao Técnica / Técnico Superior de Servigo Social na
residéncia do utente, preferencialmente na presenga dos familiares. No acolhimento sera

feita a apresenta¢do dos colaboradores;

2. A Dire¢do Técnica / Técnico Superior de Servigo Social entregard o "Manual de
Acolhimento ao Utente", ao utente e seus familiares ou representantes. Neste manual

contam as regras de funcionamento da resposta social e organiza¢do dos servicos;

3. O utente ou familiares podem entregar uma cépia da chave de acesso a habitacdo do
utente mediante o preenchimento da declaragdo de entrega das chaves. Ao preencher a
declaracdo, autoriza a entrada dos colaboradores da Misericordia, com a finalidade de

cumprir os seus servigos ou atuar em situagdes de emergéncia;

4. No domicilio do utente devera de existir um registo de nomes das pessoas a contactar
em caso de emergéncia e os familiares dos utentes serdo contactados sempre que se

justificar.

CAPITULO IV
RELACOES CONTRATUAIS

Artigo 24.°
(Registo dos Utentes)
1. O SAD dispde de um livro de registo de utentes atualizado, onde consta a identifica¢do

do utente e contactos a estabelecer em situagdes de emergéncia;

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

utente estara o registo da prestag@o de servigos.
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3. Os registos dos servigos prestado devem ser transpostos para o processo individual do ] BE
utente, existente na Misericordia, mensalmente, transcri¢io que deve ser datada e

assinada pela(o) técnica(o) responsavel pelo servigo.

_ 4
Artigo 25.° ﬁ

(Contrato de Prestagio de Servicos)
1. O acolhimento no SAD pressupde e decorre da celebragio de um contrato de prestagdo
de servicos, que vigora, salvo estipulagdo escrita em contrario, a partir da data da

celebragdo com o utente;

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os

utentes, seus familiares e responsaveis, devem manifestar integral adesao;

3. O contrato de prestagdo de servigos serd assinado por todos os intervenientes, ficando

cada um deles com um exemplar;

4. Apds a assinatura entre as partes, serd entregue um exemplar ao utente, outro ao

responsével e um exemplar faré parte integrante do Processo Individual do Utente;

5. Sempre que se verifiquem alteragdes ao contrato, 0 mesmo serd sujeito a aprovagdo das
partes, através da adenda ao mesmo, que passa a constar do Processo Individual do

Utente;

6. O contrato de prestagdo de servigos pode ainda ser suspenso e/ou rescindido, por

qualquer das partes, nos termos a seguir mencionados:

a) Inadequagdo dos servigos as necessidades do utente;
b) Inadaptagdo do utente aos servigos;

c¢) Insatisfagdo do utente;

d) Alteragdo dos servigos contratualizados;

e) Mudanga de resposta social;

f) Disponibilidade da familia para assegurar a prestagdo de apoio;
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g) Incumprimento do regulamento interno e/ou clausulas contratuais;

h) Sempre que se verifique comportamentos inadequados do utente ou seus
responsaveis, que venham a revelar incompatibilidades com o nomm
funcionamento dos servig¢os, ou pautadas como socialmente ndo aceites, ndo
possiveis de solucionar através de um bom entendimento entre as partes;

i) Caducidade (falecimento do utente, impossibilidade superveniente e absoluta de
prestagdo dos servigos, alteragdo do corpo estatutario, atingido o prazo de
acolhimento temporario, suspensdo do SAD por periodo superior a 30 dias sem
motivo justificado);

j) Revogacdo por uma das partes.

7. A rescisdo do contrato por uma das partes contratantes devera ser comunicada por

escrito a outra parte, com a antecedéncia nao inferior de 15 dias;

8. Para o efeito, os utentes e seus responsaveis, apos o conhecimento do presente
regulamento, devem assinar a declaracdo sobre o conhecimento e aceitagdo das regras

constantes do mesmo;

9. Sempre que o utente ndo possa assinar o regulamento interno e o contrato, por
quaisquer razoes 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 proprio, para além da qualidade de responsavel, devendo ainda

ser posta impressao digital do utente, e escrever-se termo de rogo;

10. A ndo comunicag¢do naquele prazo implicara o pagamento da comparticipagdo mensal

correspondente ao prazo de aviso em falta;

11. Qualquer dos outorgantes podera fazer cessar, com justa causa, o contrato por

incumprimento dos demais Outorgantes;

12. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por
inadaptacdo do utente, sendo neste caso, devida a comparticipagdo daquele més e

respetivas despesas;
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13. Considera-se justa causa, nomeadamente:

a) Quebra de confianga dos Outorgantes;

b) Existam dividas a Misericordia, designadamente, uma ou mais mensalidades e
respetivas despesas ndo liquidadas;

c) Desrespeito pelas regras do SAD, Dire¢do Técnica/ Técnico Superior de Servico
Social ou demais funcionarios;

d) Incumprimento pelo responsavel das responsabilidades assumidas pela assinatura
do contrato de prestagio de servigos.

14. O responsavel pelo utente ndo podera fazer cessar o contrato de prestacdo de servigos,

sem que o faca cessar em conjunto para o utente;

15. Arescisdo do contrato por justa causa implica a cessagdo imediata dos servigos, sendo
da responsabilidade do utente, familiar ou seu responsavel todas as despesas inerentes,

independentemente do subsequente procedimento judicial de cobranca.

16. Em qualquer caso, a institui¢do devera providenciar para que o estado de saude ¢ a

seguranga do utente fiquem salvaguardados.

Artigo 26.°
(Comunicacoes)
1. No ambito da rela¢@o contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicacio
expressa em contrario, as notifica¢es e comunicagdes escritas, entre a Direcdo Técnica /
Técnico Superior de Servigo Social e representantes ou familiares, poderdo ser feitas
atraveés da utilizacio de meios eletronicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas,
para a morada eletronica ou numero de telemoveis indicados para o efeito, considerando-
se validas entre as partes, desde que acompanhadas do respetivo comprovativo de envio

e leitura;
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2. Nos casos em que seja solicitado, podera a Misericordia proceder ao envio dos recibos
de comparticipagdo e declaragdes anuais via e-mail, os quais serdo considerados como

validos desde que acompanhados do respetivo comprovativo de liquidagao.

3. E da responsabilidade do utente e seus representantes /familiares manterem atualizadas
as moradas e formas de comunicacdo, sem o que serdo consideradas as moradas e as

formas indicadas no contrato € na ficha individual do utente.

4. Os representantes legais ou familiares responsaveis podem solicitar entrevistas ou
reunides ao/a Diretor/a Técnico/a sempre que necessario, as quais serdo realizadas logo

que possivel, de acordo com a agenda de ambas as partes.

Artigo 27.°
(Processo Individual de Utente)
Para cada 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 evolugdo na institui¢do. Este processo € numerado e
deve englobar:
I. Area Sociofamiliar:
a) Ficha de inscri¢io;
b) Identificagdo e contacto do utente;
¢) Data de inicio da prestacdo dos servigos;
d) Identificac@o e contacto do familiar ou representante legal;
e) Indicacio dos contactos a usar pelo utente em situacdes de emergéncia, fora
do horario normal estabelecido para o profissional;
f) Declaragao de admissdo e respetiva comunicagdo ao candidato.;
g) Identifica¢@o do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e
regras de utilizacdo, quando aplicavel,
h) Documento (s) comprovativo (s) do valor do (s) rendimento (s) mensal (ais)

- reformas e/ou outros rendimentos;
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1) Registo da evolugdo da situagdo do utente na resposta social; %’%

J) Documento (s) comprovativo (s) da existéncia de despesas mensais fixas;

k) Documento onde conste o célculo da comparticipagdo a liquidar a SAD;

1) Identificac¢do e contacto do representante do utente ou dos familiares;

m)Registo de periodos de suspensdo, bem como de ocorréncias de situagdes f
anomalas;

n) Registos técnicos.

2. Area da Saude:
a) Identificagdo e contacto do médico de familia;
b) Plano Individual de Cuidados (PIC);
¢) Outros documentos médicos e informagdes de saude que sejam pertinentes e
necessarias ao acompanhamento do Utente no SAD
3. Area juridica:

a) O utente e o seu familiar direto, e/ou um responsavel, deverdo assinar um
contrato de prestacdo de servicos com a Misericérdia, donde conste
obrigatoriamente 0s servi¢os a prestar por esta, a responsabilidade individual
e solidaria quanto as despesas a suportar pelo utente, bem como a
comparticipacdo mensal para com o SAD, sujeitando-se o utente as
atualizagdes do valor do Rendimento Per Capita ou aos montantes definidos
pela Mesa Administrativa no inicio de cada ano civil;

b) Declaragio de vontade e de consentimento informado.

4. O processo Individual do/a utente ¢ arquivado em local proprio e de facil acesso a
Direcdo Técnica, sendo a informagdo necessaria partilhada com outros técnicos ou

colegas implicados na prestagio de servigos, garantindo sempre a confidencialidade.

5. No ambito da prestacido de servigos, os dados pessoais do/a utente poderdo ser

partilhados com outras entidades no ambito do cumprimento de obrigagdes legais.
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CAPITULO V

COMPARTICIPACOES

Artigo 28.°

Regulamento Interno

(Determinacdo da Comparticipacio)

1. Na determinagdo das comparticipagdes dos Utentes deverdo ser observados os

seguintes principios:

a) Principio da universalidade - os equipamentos/servicos devem prever o acesso e

integracdo de Utentes de todos os niveis socioeconomicos ¢ culturais, embora

privilegiando os mais desfavorecidos ou em situag@o de maior vulnerabilidade;

b) Principio da justiga social - pressupde a criagdo de escaldes de rendimento, para

que os Utentes que tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipagdes

inferiores;

¢) Principio da proporcionalidade - a comparticipagdo de cada Utente deve ser

determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar.

2. A comparticipagao financeira devida pela utilizagdo de quaisquer servigos presentes no

n° 1 do art. 7° deste regulamento, abrangidos por Acordo de Cooperagao, ¢ determinada

pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento "per capita" do agregado familiar

de acordo com o seguinte quadro:

SAD 5 Dias| Percentagem SAD Dias Uteis + Percentagem
maxima a aplicar| Fim de semana | maxima a aplican

2 Servicos 50% 2 Servigos 60%

3 Servigos 55% 3 Servicos 65%

4 Servigos 60% 4 Servigos 70%

5 Servigos 62,5% 5 Servigos 72,5%

6 Servigos 65% 6 Servigos 75%
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3. E condi¢do de aceitagio da candidatura ao SAD, a contratagdo obrigatéria de, pelo

menos 2 Servigos;

4. O SAD pode prestar outros servigos ndo abrangidos, conforme descriminado no art 8°

n° 2, que podem ser pagos, mediante precario devidamente afixado;

5. A comparticipagdo maxima do utente ndo abrangido pelo acordo de cooperagdo
corresponde ao Custo Médio por Utente, registado no ano transato, e devidamente

afixado;

6. Serdo solicitados anualmente ao utente, os comprovativos respeitantes a sua situagio
patrimonial/rendimentos e despesas mensais, de modo a determinar a sua

comparticipagao;

7. O célculo das comparticipacdes familiares faz-se de acordo com a legislagdo e

normativos aplicaveis em vigor.

Artigo 29.°
(Calculo do Rendimento Per Capita)
O célculo do rendimento "per capita" do agregado familiar ¢ realizado de acordo com a

seguinte férmula:

RC=RAF/12-D
N

Sendo:

RC= Rendimento per capita mensal

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

N= Numero de elementos do agregado familiar
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Artigo 30.°
(Prova dos rendimentos e despesas do utente)
1. A prova dos rendimentos do utente ¢ feita mediante a apresentacdo da declaracdo de
IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da sua real

situagdo;

2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds
efetuar as diligéncias que considerar adequadas, pode a Misericordia convencionar um

montante de comparticipacio do utente;

3. A falta de entrega da declaracao de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros
documentos comprovativos da real situacdo do utente, no prazo concedido para o efeito,

determina a fixago da comparticipagdo familiar maxima;

4. A prova das despesas fixas do utente ¢ efetuada mediante a apresentagao dos respetivos

documentos comprovativos referentes aos trés meses anteriores a admissao.

CAPITULO VI

COMPARTICIPACAO FINANCEIRA DE UTENTES ABRANGIDOS PELO
ACORDO DE COOPERACAO

Artigo 31.°
(Comparticipacio do Utente)
1. Os Utentes obrigam-se a pagar no més de agosto e dezembro, a comparticipagdo que
incide sobre os subsidios de férias e de Natal, respetivamente, ou caso o solicitem podera

aquele montante ser fracionado e acrescido a comparticipa¢do mensal;

2. As mensalidades serdo revistas anualmente pela Mesa Administrativa, tendo em conta
o disposto no Compromisso de Cooperagdo em vigor; ou sempre que ocorram alteragdes,

designadamente no rendimento per capita, nas opc¢oes de cuidados e servigos a prestar.

3. As Comparticipagdes por Dependéncia fazem parte do rendimento do utente para o
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calculo do rendimento per capita;

4. A comparticipagdo do Utente € mensal e devera ser liquidada até ao dia 10 do més a

que se refere, sendo a primeira no ato de admisséo;

5. Sempre que devidamente justificado, o pagamento podera ser efetuado até ao dia 30 de

cada més;

6. A falta de pagamento por um periodo igual ou superior a 30 dias, sera motivo para

exclusdo da resposta social,

7. Iniciando-se a frequéncia do SAD na primeira quinzena do més, o utente ¢ responsavel
pelo pagamento da totalidade da mensalidade, mas so devera retribuir metade da mesma

no caso da frequéncia se iniciar na segunda quinzena do més.

8. Terminando a frequéncia por 6bito do utente na primeira quinzena do més, é devido
o pagamento de metade da mensalidade. Se ocorrer na segunda quinzena é devida a

totalidade da mensalidade

9. Havera lugar a uma redugio de 20% da comparticipag@o familiar mensal, quando o

periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

Artigo 32.°
(Conceitos)
Para efeitos do presente Regulamento, entende-se que:

1. Agregado Familiar - € o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes assimildveis, desde que vivam em
economia comum:

2. Rendimento Mensal liquido 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:

28



Irmandade da Misericordia de Albergaria-a-Velha

Regulamento Interno

Servi¢o de Apoio Domiciliario

Do trabalho dependente;
Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
De Pensoes;
De Prestacoes sociais (RSl, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as A
atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia; %
Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao,
até ao grau de licenciatura);
Prediais;
6.1 Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo
8.° do Caodigo do IRS, designadamente:
a) As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas
a disposigdo dos respetivos titulares;
b) As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele
¢ aos servigos relacionados com aquela cedéncia;
¢) A diferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatério e a paga ao senhorio;
d) A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios.
e) Sempre que desses bens imoveis ndo resultem rendas, ou destas resulte
um valor inferior ao determinado nos termos do presente numero, deve
ser considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor mais
elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certiddo de
teor matricial.
f) O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imovel destinado a
habita¢do permanente do requerente e do respetivo agregado familiar
e dos descendentes de 1 ° Grau da linha reta ou de quem se encontre a
prestagdo de alimentos, salvo se o seu valor patrimonial for superior a
390 vezes o valor do Retribui¢ao Minima Mensal Garantida (RMMG),

situagdo em que ¢ considerado como rendimento o montante igual a
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5% do valor que exceda aquele limite.
7. De capitais;
a) Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no
artigo 5.° do Cddigo do IRS, designadamente os juros de depositos

bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros.

¥
b) Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a r‘[ 66}#
5% do valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros 6{
valores mobiliarios, de que o requerente ou qualquer elemento do seu
agregado familiar e dos descendentes de 1 ° Grau da linha reta ou de quem
se encontre a prestacdo de alimentos sejam titulares em 31 de dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicac@o daquela percentagem.
8. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no ambito das medidas de promog¢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:

I. O valor das taxas e impostos necessarios a formag¢@o do rendimento liquido;

2. Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicio de habitagdo propria e
permanente;

3. Despesas com transportes, até¢ ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia;

4. Despesa com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca cronica;

5. As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea 2., 3. e 4. tém como limite

maximo o montante da retribui¢do minima mensal garantida.
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Artigo 33.°
Comparticipacio financeira de Utentes Ndo Abrangidos pelo Acordo de
Cooperacio
Relativamente aos utentes que, dentro da capacidade definida, ndo se encontram
abrangidos por acordo de cooperacio, € livre a fixa¢do do valor da comparticipacdo do
utente e/ou familiar, com um limite maximo igual ao valor do custo médio por utente

verificado na Institui¢do para o respetivo equipamento.

CAPITULO VII
INSTALACOES E NORMAS DE FUNCIONAMENTO DO SAD

Artigo 34.°
(Instalacoes)
As instalagcdes do SAD sdo compostas por area técnica e administrativa; cozinha e

despensa; area de tratamento de roupas - lavandaria; e area do pessoal.

Artigo 35.°
(Horario de Funcionamento)
I. OSAD funciona das 7h30 as 20h30, todos os dias da semana, incluindo fins de semana

e feriados;

2. Pode haver alteragdes na calendariza¢do dos servigos prestados por motivos
institucionais, mas estas alteragdes serdo sempre dadas a conhecer ao utente, familiar

ou representante, com a maxima antecedéncia possivel;

3. Em caso de necessidade de alterar a calendarizagdo dos servigos por motivos
imputaveis ao utente, familia e/ou representante, estes devem de comunicar a Dire¢io
Técnica / Técnico Superior de Servigo Social com a maior brevidade possivel para
que, considerando-se os motivos validos, se tente reagendar o servigo, desde que nao
haja impedimentos ou constrangimentos a nivel institucional.
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Artigo 36.°

(Outras Normas de Funcionamento)

1. Sempre que o utente se ausente do domicilio, no periodo da prestagdo do servigo, deve

avisar a Dire¢do Técnica / Técnico Superior de Servigo Social para evitar que os ‘6

colaboradores se desloquem desnecessariamente ao seu domicilio. Quando tal 600‘
+

acontecer, 0 servigo sera remarcado, se houver possibilidade; 1&

2. Os colaboradores s6 se deslocardo ao domicilio do utente, na sua auséncia, se

autorizados.

3. Nio sdo permitidos maus-tratos (verbais ou fisicos) por parte de utentes ou seus

familiares aos colaboradores;

4. A Misericordia, em situa¢des de negligéncia, abusos e maus-tratos atua em articulagio
com as entidades competentes nesta matéria (Ministério Publico) em cumprimento

dos normativos legais em vigor;

5. A Misericordia ndo se responsabiliza pelo extravio ou qualquer tipo de danos dos

objetos pessoais, e outros pertences, que o utente disponha no seu domicilio;

6. Para qualquer esclarecimento de duvidas deverdo contactar a Direcdo Técnica

/Técnico Superior de Servigo Social;

7. Nao sd@o admitidos legados a favor de funcionarios da Misericordia.

CAPITULO VIII
PESSOAL DISPOSICOES GERAIS

Artigo 37.°

(Direcdo técnica)

1 - A diregdo técnica ¢ assegurada por um elemento com formagao superior, nas areas das
ciéncias sociais e do comportamento, satde ou servigos sociais e, preferencialmente, com

experiéncia profissional para o exercicio das fungdes.
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organizagdo e funcionamento, coordenacdo e supervisdo dos profissionais, atendendo a %}
necessidade de estabelecer o modelo de gestdo técnica adequada, tendo em conta, g

2 - Ao diretor técnico compete dirigir o SAD assumindo a responsabilidade pela sua

designadamente, a melhoria da prestagdo de cuidados e servigos.

{

3 - Séo fungdes da Direcao Técnica:

3.1 No ambito da Gestdo:

a) Dirigir o funcionamento do estabelecimento dentro das regras definidas pela
Mesa Administrativa, coordenando e supervisionando as atividades do pessoal do
SAD;
b) Criar condi¢des que garantam um clima de bem-estar aos utentes, no respeito
pela sua privacidade, autonomia e participagdo dentro dos limites das suas
capacidades fisicas e cognitivas;
c) Solicitar aos servigos competentes, nomeadamente a Seguran¢a Social
esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao funcionamento, tendo em vista a
sua melhoria;
d) Promover reunides de trabalho com os utentes e com o pessoal prevenindo a
conflitualidade e refor¢ando a autoestima de todos os intervenientes na vida da
Misericordia;
e) Auscultar o pessoal no que respeita a sua formagdo e propor agdes de acordo
com as necessidades e interesses manifestados;
f) Participar nas reunides da Mesa Administrativa quando convocada.
g) Informar, por meio de relatorios e informacdes técnicas, a Mesa Administrativa
sobre o funcionamento do SAD, segundo os planos estabelecidos, normas e
regulamentos prescritos pela Mesa Administrativa;
h) Propor & Mesa Administrativa a aquisicdo de equipamentos necessarios ao
funcionamento do SAD;
i) Propor a admissdo de pessoal sempre que o bom funcionamento do servigo o

exija;
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j) Propor a contratag@o eventual de pessoal, na situacdo de faltas prolongadas de
pessoal efetivo;

k) Colaborar na defini¢do de critérios justos e objetivos para a avaliagdo periddica
da prestacdo de servigo do pessoal, com vista & sua promogio;

1) Elaborar o mapa de férias e folgas do pessoal;

m) Elaborar o horario de trabalho do pessoal.

3.2 No ambito do Servico Social: {
a) Estudar e propor normas gerais de atuagao do servigo social do SAD e conceber
instrumentos de apoio técnico;

b) Propor a anélise de problemas sociais diretamente relacionados com o0s servigos
do SAD;

¢) Estudar a situacdo socioecondémica e familiar dos candidatos a admissao;

d) Estudar e propor as atividades do SAD;

e) Estudar e propor a comparticipacdo do utente de acordo com os critérios
definidos;

f) Organizar e manter atualizado o processo individual de cada utente fazendo
parte do mesmo toda a documentagio de caracter confidencial. Apenas o pessoal
técnico devera ter acesso ao processo individual;

g) Fomentar e reforgar as relagbes entre utentes, familiares, amigos e a
comunidade geral;

h) Tomar conhecimento das saidas dos utentes.

3.3 No ambito da Animacédo / Ocupacio:

a) Elaborar o Plano Anual de Atividades do SAD com a participagdo de outros
técnicos e dos proprios utentes, para submeter & apreciagio da Mesa
Administrativa;

b) Incentivar a organizacgio de atividades, fomentando a interagio entre as diversas
Institui¢des ao nivel do Concelho;

¢) Fomentar a participacdo dos idosos na vida diaria da Misericoérdia.

4 - Todas as outras que a Mesa Administrativa entender necessarias, de acordo com a lei.
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5 - A Direcdo Técnica deve ser substituida, nas suas auséncias por um dos elementos do f j;’)
quadro de pessoal, indicado pela Mesa Administrativa.

Artigo 38.° %‘)

(Quadro de Pessoal) f’“
1. O quadro de pessoal ¢ estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho e
eficacia dos servigos, tendo por base os indicadores que, com essa intengao, sdo definidos

pela Mesa Administrativa;
2. A sele¢@o e recrutamento do pessoal sdo da responsabilidade da Mesa Administrativa;

3. O organograma da Misericordia e das respostas sociais encontra-se afixado em local

visivel, bem como o quadro de pessoal da mesma.

Artigo 39°
(Voluntirio/a e Estagiario/a)

A institui¢@o esta disponivel para acolher voluntarios/as e estagiario/as de acordo com

as normas descritas em manual proprio.

CAPITULO IX
DIREITOS E DEVERES

Artigo 40.°
(Direitos da Misericordia)
Séo direitos da Misericordia:
1. Exigir dos utentes o cumprimento do presente documento;
2. Encaminhar o utente para outra resposta social da Misericordia, ou exterior a esta, que

a legislacdo considere adequada, e quando tal se justifique pela necessidade de
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preservar a qualidade de vida do utente ¢ dos colaboradores, em articulagdo com os %N
A

familiares e/ou responsavel pelo utente;
3. Rescindir o contrato de prestacdo de servi¢os com o utente, nos termos do Art. 25.° do

presente documento.
Artigo 41.° W

£
(e
(Deveres da Misericordia) {
A Misericordia, além das demais obrigagoes legais ou constantes deste regulamento,
obriga-se a:
1. 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;
2. Proporcionar servigos individualizados e personalizados aos utentes, dentro do ambito
das suas competéncias;
3. Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualificativa e quantitativa adequada;
4. Fornecer, a cada utente, um exemplar deste regulamento, no ato da respetiva
admissdo, bem como comunicar as alteragdes posteriormente introduzidas;
5. Organizar um processo individual por utente;
6. Planificar anualmente as atividades a desenvolver;
7. Afixar, em local visivel, o nome do Diretor Técnico, o mapa das ementas, horarios e
escalas de servigo e todos os documentos legalmente exigidos;
8. Integrar e promover a valorizagdo das competéncias dos profissionais envolvidos no

desenvolvimento da resposta social.

Artigo 42.°
(Direitos dos Utentes)
Os utentes do SAD tém direito a:
1. A inviolabilidade da correspondéncia;
2. A custodia da chave do seu domicilio em local seguro;
3. A informagcio dos seus familiares de qualquer ocorréncia extraordinaria que envolva

0 utente no seu domicilio;
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4. As informagGes constantes no processo do utente no domicilio;

5. Usufruir dos servigos constantes deste regulamento;

6. Serem tratados com respeito e urbanidade pelos colaboradores e corpos sociais da
Misericordia;

7. Terem asseguradas condigdes de bem-estar e qualidade de vida;

8. Respeito pela sua dignidade, individualidade, integridade e desenvolvimento da sua
personalidade;

9. Respeito pela sua autonomia, capacidade de escolha, privacidade e intimidade;

10. Direito & confidencialidade, igualdade, participagio e liberdade de expresséo;

11. Direito na autonomia na gestdo do seu patrimonio;

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

13. Serem tratados com considera¢do, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

14. Terem um original do contrato celebrado entre as partes e copia do regulamento
interno do SAD;

15. Reclamar dos servigos prestados, sempre que haja lugar a anomalias quer na

qualidade do servigo prestado, quer no trabalho direto dos colaboradores.

Artigo 43.°
(Deveres dos Utentes)

Sdo deveres do utente do SAD, designadamente:

1. Tratar com respeito e dignidade os companheiros, colaboradores e corpos sociais da
Misericordia;

2. Contribuir para o bem-estar geral do SAD, devendo evitar situagdes de conflito com
o0 pessoal em servigo;

3. Respeitar os horarios em vigor;

4. Informar atempadamente, qualquer altera¢do que ocorra no domicilio e que constitua

impedimento para a prestagdo de servigos contratados;
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exigindo a prestacgdo de servigos ndo contratualizados; {?

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

7. Respeitar e fazer cumprir todas as normas constantes do presente regulamento;

8. Dar conhecimento e reclamar junto da Diregdo Técnica / Técnico Superior de Servigo
Social de qualquer infragdo ou irregularidade, cometida ou presenciada, quer relativa a #)‘J
utentes / colaboradores, quer quanto ao funcionamento dos servigos, no sentido de serem
tomadas as necessarias providéncias;

9. Cumprir a escala de higiene pessoal estabelecida pela Dire¢ao Técnica / Técnico
Superior de Servigo Social, no interesse da sua saude e asseio individual;

10. Cumprir e comunicar rigorosamente as prescrigdes médicas;

I1. Proceder atempadamente ao pagamento das mensalidades:

12. Comunicar a Misericordia qualquer alteragdo do montante do seu rendimento,

apresentando o respetivo documento comprovativo.

Artigo 44.°
(Direitos do Pessoal)

Constituem direito dos colaboradores do SAD:

1. Ser tratado com dignidade e respeito;

2. Ser-lhes proporcionadas boas condicdes de trabalho e o respeito pelas normas de
higiene, seguranga e protecdo na saude;

3. Ser-lhes disponibilizado o material e equipamento necessario a prossecucdo do seu
trabalho;

4. Terem acesso a cursos de formagdo que sejam de reconhecido interesse;

5. Todos os outros direitos que estejam consignados na legislagdo em vigor.
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Artigo 45.°

(Deveres do Pessoal)

Constituem deveres dos trabalhadores do SAD:

1. Cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da Mesa Administrativa;

2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os corpos sociais, 0s superiores
hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em o
relagdo com a Misericordia; ?

3. Tratar os utentes com respeito e dignidade, ndo sendo permitidas insinuagdes, palavras
ou agdes que as ofendam ou atentem contra o seu pudor;

4. Comparecer ao servigo com assiduidade / pontualidade e realizar o trabalho com zelo,
diligencia e competéncia;

5. Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugao e disciplina
do trabalho;

6. Guardar lealdade & Misericordia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando
informagdes que violem a privacidade daquela, dos seus utentes e colaboradores;

7. Zelar pela conservag¢do e boa utilizagdo dos bens da Misericordia, quer estejam
relacionados com o seu trabalho e lhe estejam confiados ou néo;

8. Participar nas agdes de formacdo que forem proporcionadas pela Misericordia,
mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua preparagao profissional;

9. Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho;

10. Contribuir para uma maior eficiéncia dos servigos da Misericordia, de modo a
assegurar ¢ melhorar o bom funcionamento;

11. Prestigiar a Misericordia e zelar pelos interesses, participando os atos que a lesem e
de que tenham conhecimento;

12. Proceder dentro da Misericordia como verdadeiro profissional, com corregdo e
aprumo moral;

13. Comunicar as faltas e deficiéncias a Dire¢do Técnica/ Técnico Superior de Servigo

Social de que tenham conhecimento:;
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o~
14. Ndo exercer qualquer influéncia nos utentes ou familiares, com o objetivo de ser
presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar ;—; —

que desta forma serdo melhor servidos.

Artigo 46.° W
(Familias)

1. A admissdo das pessoas idosas na resposta social de SAD nao liberta os respetivos
familiares dos seus deveres e responsabilidades;
2. Os beneficiarios de doagoes, heranga, bens ou servigos dos idosos enquanto validos,
s@o considerados familiares para efeitos do presente regulamento;
3. Consideram-se deveres e responsabilidades dos familiares dos utentes:

a) Cooperar com a Misericordia de forma a promover o bem-estar e alegria dos

1dosos;

b) Acompanhar os servigos de satde ou outros em que haja conveniéncia disso;

¢) Colaborar nas datas festivas, bem como na comemorac¢do dos seus aniversarios;
4. Os familiares e / ou representantes obrigam-se a participar no apoio ao utente, sempre
que possivel desde que o mesmo contribua para o seu bem-estar e equilibrio

psicoafectivo.

Artigo 47.°
(Responsavel)
1. O responsavel ¢ a pessoa familiar ou ndo do utente, que assumira os direitos e deveres

titulados pelo utente ou por conta propria, e que se relacionara com a Misericordia.

2. A Misericordia relacionar-se-a para efeitos de relagdo contratual, apenas com o
responsavel, prestando unicamente a este quaisquer informagdes ou esclarecimentos

pertinentes.

3. O Responsavel tem os seguintes direitos:
a) A que lhe sejam prestadas todas as informagdes sobre o utente, reservando-se as

de natureza confidencial ou sujeitas a reserva da vida intima do utente, caso em
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que serdo prestadas apenas com o consentimento deste;

b) A serrecebido pela Diregdo Técnica / Técnico Superior de Servigo Social, sempre

c)

que o solicite e tal seja justificado;

A efetuar reclamacdes e sugestoes;

d) Todos os demais direitos atribuidos ao utente que ndo sejam de natureza pessoal

daquele.

4. O Responsavel tem os seguintes deveres:

a)

b)

d)

Responsabilizar-se solidariamente como fiador e principal pagador, renunciando
ao beneficio da excussdo prévia, pelo pagamento de tudo o que vier a ser devido
a Misericordia, pela celebragdo do contrato de alojamento e prestagido de servigos,
designadamente o pagamento das comparticipagdes mensais, demais despesas
decorrentes da prestacdo de servicos e respetivas penalizagoes, e desde ja o seu
acordo a todas e quaisquer modificacdes do montante da comparticipagio e
penalizagdes que venham a ter lugar;

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

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

A assinar o contrato de prestacdo de servigos em nome proprio, ¢ ainda como

gestor de negocios quando por qualquer razao o utente esteja impedido de o fazer.

Artigo 48.°

(Saida Voluntaria e Expulsio)

1. No caso, do utente desejar sair com caracter definitivo do SAD, fara uma declaracéo

escrita, na qual indicard o motivo da sua saida, que ficara junta ao processo, devendo

assinar um termo de entrega de todos os seus pertences no momento da sua saida;

2. O utente que solicite a readmissio, sO excecionalmente e nao havendo pedidos em
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b

espera poderd a mesma ser considerada;
3. No caso de expulsdo de utente, observar-se-a o determinado no ponto n® 2.

%
CAPITULO X %
CULTO #""

Artigo 49.°
(Culto Catolico)
Os utentes do SAD tém direito a participar em todos os atos de assisténcia religiosa que,

forem celebrados nas suas instalagdes, segundo o culto catélico.

CAPITULO XI
SITUACOES DE EMERGENCIA E FALECIMENTO

Artigo 50°
(Situagoes de Emergéncia/Falecimento)
Nas situagdes de doenga ou acidente, a Misericordia obriga-se a comunicar
imediatamente o facto a familia. Se necessario, serdo promovidas as diligéncias para o
transporte e internamento do utente em unidade hospitalar, no ambito do servig¢o nacional
de satde. Assim que se tomem as diligéncias necessarias, o acompanhamento do utente
sera da responsabilidade da familia. Sempre que se verifique a ocorréncia do falecimento
do utente, na presenca ou ndo, de colaboradores do SAD, estes devem informar
imediatamente a Dire¢do Técnica/ Técnico Superior de Servigo Social, que solicitara a
presenca das autoridades competentes, dando também de imediato conhecimento a
familia. O colaborador deverd permanecer no domicilio até que a familia ¢/ ou o

responsavel tome a responsabilidade da ocorréncia.
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Artigo 51.°
(Funeral e Sufragios)

As despesas com o funeral e sufragios de um utente sdo da responsabilidade da familia.

CAPITULO XII

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 52.°
(Alteracgdes ao Regulamento)

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes da legislagio
em vigor ou/e ao funcionamento do SAD, resultantes da avaliagdo geral dos servigos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteracGes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao a utente e/ou
responsavel, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteracoes.

3. Quaisquer alteragdes serdo comunicadas ao Instituto de Seguranga Social, com a

antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor.

Artigo 53.°
(Integracio de Lacunas)
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Mesa Administrativa, tendo

em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 54.°
(Disposicoes Complementares)
1. O presente regulamento interno sera objeto de altera¢do ou revogagdo sempre que a
legislacdo e normativos o exijam, os interesses internos da Misericordia o justifiquem, ou

o0 desajustamento do mesmo o imponha;
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2. O presente regulamento baseia-se em orientagdes estabelecidas pelo Instituto de
Seguranca Social;

3. Os casos omissos no presente regulamento serdo resolvidos pela Mesa Administrativa.

Artigo 55.°
(Livro de Reclamacdes)
Nos termos da legislagdo em vigor, esta Misericordia possui livro de reclamagdes, que
podera ser solicitado junto de Dire¢do Técnica/ Técnico Superior de Servigo Social
sempre que desejado, assim como Livro de Reclamacgtes Eletronico, disponivel em
www.livroreclamacoes.pt.
2. Ndo obstante o disposto no nimero anterior, quaisquer reclamagdes, sugestdes e
elogios podem ser diretamente apresentados ao/a Diretor/a Geral ou Diretores/as
Técnicos/as ou, por escrito, na Caixa de Sugestdes existente na Recegdo ou enviados

para o mesa@misericordiadealbergaria.pt.

Artigo 56°
(Aprovacio, Edicio e Revisdes)
O presente regulamento foi aprovado pela Mesa Administrativa, na sua reunido ordinaria
de 06/02/2025, e sera submetido a apreciacdo da Assembleia Geral, que, em caso de

aprovagdo, designara a data da sua entrada em vigor e revogara o anterior em vigor de
01/07/2015.

A Mesa Administrativa,
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