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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 divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento do

estabelecimento /estrutura prestadora de servicos;

- Promover a participagdo ativa dos Utentes ou seus Acompanhantes.
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CAPITULO 1

DENOMINACAO E FINS DA SAD

Artigo 1.°
(fxmbito de aplicagdo)

1. O presente regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos
respetivos Utentes, da resposta social Servico de Apoio Domiciliario da Santa Casa
da Misericordia de Montalegre sita em Rua General Humberto Delgado, n.° 473,
5470-247 Montalegre doravante abreviadamente designadas, respetivamente, por

SAD e Misericordia.

Artigo 2.°
(Legislacdo Aplicavel)

1. O SAD ¢é norteado pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da
Misericordia, todos os normativos aplicaveis a esta resposta social e pelo disposto no
presente regulamento, assim como pelo Acordo de Cooperagdo celebrado com o

Instituto de Seguranga Social.

2. A pedido do Utente ou Acompanhante, ¢ disponibilizada pela Institui¢do a
identificagdo da legislagdo, circulares de orientagdo técnica e instrumentos
regularmente aplicaveis, de ambito geral da cooperacdo, e especifico respeitante a

resposta.

Artigo 3.°

(Regulamento Geral da Protecio de Dados — RGPD)

1. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentagdo legalmente exigida pelo
Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social, estando esta legislagdo

disponivel para consulta nos servigos da Misericordia.



Santa Casa da

Misericordia de Montalegre Q&

/

Regulamento Interno

SAD

2. O seu tratamento ¢ feito apenas enquanto se mantém o vinculo a institui¢io, sendo

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

3. Os dados séo tratados sob orientagdo do responsavel e do encarregado da protecdo de /ﬂuw
dados e pelos profissionais que tratam apenas dos dados relativos ao grupo de
Utentes que acompanham, estando relativamente aos mesmos obrigados ao dever de

confidencialidade.

4. A Santa Casa da Misericérdia de Montalegre, em cumprimento do disposto no
Regulamento Geral da Protegdo de Dados e na Lei de Prote¢io de Dados Pessoais,
dispde de Cédigo de Conduta para o Tratamento de Dados Pessoais, aplicavel a todas
as suas respostas sociais, que se encontra disponivel para consulta na secretaria da

Misericordia.
Artigo 4.°

(Objetivos do Regulamento)

Nos termos da legislagdo aplicavel, o regulamento interno define as regras e os

principios especificos de funcionamento do SAD.

Artigo 5.°

(Misséo e Objetivos do SAD)

. O SAD ¢ uma Resposta Social, que consiste na prestagdo de cuidados e servigos
individualizados e personalizados no domicilio dos Utentes quando, por motivo de
doenca, deficiéncia, idade, ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporéria
ou permanentemente a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou atividades da
vida didria.

2. O cumprimento desta missdo obedece a uma estratégia de respeito pelos
imperativos legais em vigor e pelos direitos do Utente, e enquanto ser
biopsicossocial e espiritual dotado de dignidade e direitos, cuja relagdo assenta num

compromisso com a qualidade e os mais elevados padrdes éticos.
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3. Além das Obras de Misericordia e da cultura institucional e caritativa da ‘

Misericordia, entre outros, constituem principios gerais que presidem a filosofia de
7
trabalho e gestdo do SAD os principios da dignidade humana, da familia como /

a?ﬂ/w/w
célula cristd fundamental da sociedade, da corresponsabilidade, da entreajuda e %Vjp g
participacdo, da universalidade e igualdade, da solidariedade e economia social, da
equidade social, da diferenciagdo positiva, da inser¢do social, da conservagio dos

direitos adquiridos, da tolerancia e da informagao.

4. O SAD, nas suas atividades, e de acordo com o estatuido legalmente, visa alcangar os
seguintes objetivos:
a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida dos Utentes e familias;

b) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado

familiar;
c) Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia dos Utentes;

d) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado

familiar;

¢) Contribuir para a permanéncia dos Utentes no seu meio habitual de vida,

retardando ou evitando o recurso a estruturas residenciais;

f) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades dos Utentes, sendo

estes objetos de contratagio;
g) Facilitar o acesso a servi¢os da comunidade;
h) Reforcar as competéncias e capacidades das familias e outros cuidadores;

1) Prestar apoio psicossocial aos Utentes e familiares, de modo a contribuir para o

seu equilibrio, bem-estar e melhoria da qualidade de vida.
5. O SAD, nas suas atuagdes, tem como principios norteadores:
a) Qualidade, eficiéncia, humanizagdo e individualizacio;

b) Interdisciplinaridade;



Santa Casa da V/\
Misericordia de Montalegre o {

Regulamento Interno

SAD i

¢) Avaliagdo das necessidades do Utente,
d) Reserva da intimidade da vida privada e familiar; 7 P
e) Inviolabilidade do domicilio e da correspondéncia;

f) Participagdo e corresponsabilizagdo do utente ou representante legal e dos seus

familiares, na elaboragdo do programa de cuidados e servigos.
Artigo 6.°
(Servigos e Cuidados Prestados e Atividades Desenvolvidas)
1. Para concretizar os objetivos suprarreferidos, o SAD assegurara:
a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

b) Higiene habitacional, estritamente necessdria a natureza dos cuidados

solicitados;

c) Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescrigio
meédica;

d) Tratamento da roupa do uso pessoal do Utente;

e) Atividades de animagdo e socializagdo, designadamente, animagdo, lazer,
cultura, aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos,

desloca¢do a entidades da comunidade;
f) Servigo de teleassisténcia.

2 - O SAD tem, ainda, condigbes para poder assegurar outros servicos, sendo estes
pagos mediante a tabela de pregos em vigor, afixada em local visivel, ou diretamente ao

prestador do servigo (ex.: cabeleireiro/barbeiro) designadamente:

a) Formagdo e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a

prestacdo de cuidados aos Utentes;
b) Apoio psicossocial;
¢) Confecdo de alimentos no domicilio;

d) Transporte;



e) Cuidados de imagem;
f) Realizagdo de pequenas modifica¢des ou repara¢des no domicilio;

g) Realizagdo de atividades ocupacionais;
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h) Administra¢do de medicagdo, quando prescrita pelo médico.

CAPITULO 11

PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES

Artigo 7.°

(Condicdes de Admissio)

A admissdo do Utente sera feita tendo em conta as seguintes condig¢des:

a)

b)

O SAD ¢ a resposta social que consiste na prestagio de cuidados e servigos a
familias € ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situa¢do de
dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou
permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas € ou a realizagio
das atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar

para o efeito;

Que a admissdo seja da vontade do Utente (condigdo indispensével) ou, por
incapacidade de decisdo deste, por Familiar/Responsidvel e/ou do seu

Acompanhante;

Concordancia do Utente e da familia com os principios, valores e normas

regulamentares da Misericordia;

Néo ter o apoio necessario da parte de familiares, amigos e/ou voluntérios, que
lhe assegurem os cuidados informais (nos casos de Utentes em situacdo de

grande dependéncia);

f,/\

)
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b) Ter razdes fundamentadas que permitam a manutengido do Utente no domicilio,
designadamente, a existéncia de um domicilio dotado de infraestruturas e

condi¢des minimas de habitabilidade;

¢) Responder por si ou por representante a uma entrevista, de forma a verificar as

suas condigdes, por responsavel nomeado pela Mesa Administrativa;

d) Nio ter diagnosticadas perturbagdes ou doenca na area da satide mental.

Artigo 8.°

(Critérios de Admissio)

A admissdo de Utentes sera feita de acordo com os seguintes critérios:

a) Isolamento, auséncia de apoio familiar e/ou risco social;

b) Pessoas socialmente carenciadas;

¢) Ser familiar direto de Utente que frequenta o SAD da Misericordia;
d) Localizagdo geografica;

e) Grau de dependéncia.

A ordem ou numero da inscrigdo ndo constitui critério de prioridade na admissdo do

Utente.

Na aplicacdo destes critérios deve atender-se que o SAD procurara dar resposta
prioritaria a pessoas e grupos socialmente mais desfavorecidos, de acordo com os
critérios definidos nos respetivos estatutos e regulamentos, conjugadamente,

garantindo a sustentabilidade e qualidade da resposta social.

Artigo 9.°
(Processo de Candidatura)
A organizagdo 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.

10
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2. O candidato a Utente, Familiar/Responsavel e/ou Acompanhante devera dirigir-se
ao Diretor Técnico do SAD ou seu representante designado, nos respetivos dias de
atendimento, mediante marca¢do prévia, a fim de ser elaborado um Processo

Individual do Utente. Devera, nesse momento, em cumprimento do Regulamento

Geral de Protegdo de Dados, entregar prova dos documentos:
a) Bilhete de identidade/Cartdo de Cidadio;

b) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social;
¢) Cartdo de Contribuinte;
d) Cartdo de Saude (SNS);

e) Relatorio do médico de familia, com o quadro clinico/satide do Utente

atualizado;
f) Declaragdo médica que ateste ndo sofrer de doenga infetocontagiosa;
g) Duas fotografias;
h) Ultima Declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidagéo;

i) Declaragdo anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaragdo

comprovativa da Seguranga Social;

j) Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaracio de

Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos prediais;

k) Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragio de Compromisso

de Honra de ndo existéncia de bens imoveis;

1) Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declara¢do de

Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos de capitais;

11
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m) Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de
candidatura e respetivos documentos probatodrios, devendo, todavia, ser desde

logo iniciado o processo de obten¢do dos dados em falta.

n) Declaragdo em como consentiu a consulta e copia dos documentos supra, apenas
€ tdo sO para o fim previsto, isto é, constituir o Plano Individual e em

cumprimento do RGPD.

3. As inscrigdes serdo aceites durante todo o ano e sdo validas durante 12 meses, apos o

L

que deve proceder-se & renovagdo da referida inscri¢@o. E obrigatéria a entrega dos
documentos necessarios ao célculo da mensalidade sempre que haja atualiza¢do dos

rendimentos, caso contrario a inscri¢do serd anulada.
Artigo 10.°
(Base de Dados de Inscricdes)
As inscrigdes de potenciais Utentes para futura admissio serdo registadas numa base
de dados.
Artigo 11.°

(Procedimentos de Admissio)

A admissdo passara obrigatoriamente por uma entrevista ao candidato,
Familiar/Responsavel e/ou Acompanhante feita pelo Diretora Técnico ou seu
representante designado, destinada a estudar a situa¢do sociofamiliar do candidato,
bem como informar e esclarecer sobre o regulamento interno, normas, principios e

valores da Misericordia.

As admissdes serdo efetuadas pela Mesa Administrativa sob proposta da Direcao
Técnica sempre que haja vagas, cabendo a este orgdo a decisdo da admissdo dos

Utentes e a atribui¢@o da respetiva comparticipagdo mensal.

3. O SAD deve no ato de admissdo:

’_ w’\

A
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a) Prestar ao Utente, Familiar/Responsavel e/ou Acompanhante, todos os
esclarecimentos necessarios a boa integragdo do Utente, seus direitos, deveres e

normas internas e quotidiano do SAD;

b) Informar o Utente, Familiar/Responsavel e/ou Acompanhante do valor da

comparticipa¢do mensal a pagar a Misericordia;

¢) Informar o Utente, Familiar/Responsavel e/ou Acompanhante do regulamento

interno;

d) Acordar o Plano Individual de Cuidados a definir com o Utente, os familiares
e/ou Acompanhante, tendo em conta as suas necessidades especificas de forma a

garantir uma adaptagdo de sucesso;

e) Elaborar a relagdo dos bens e valores que o Utente traz consigo, a qual sera
assinada pelo Diretor Técnico ou seu representante designado, Utente,

Familiar/Responsavel e/ou Acompanhante, a quem sera entregue um duplicado;
f) Informar o Utente, Familiar/Responsavel e/ou Acompanhante sobre as formas de

pagamento da comparticipagdo mensal;

g) Informar o Utente, Familiar/Responsavel e/ou Acompanhante sobre o

funcionamento de todos os servigos.

3. Sera solicitado aos Familiares/Responsaveis e/ou ao Acompanhante que assumam:

a) A obrigacio de acompanhar e apoiar o Utente durante a prestagdo de

SErvigos;

b) A responsabilidade de, em caso de inadaptagdo, assim como em caso de
cessacdo ou suspensdo a qualquer titulo do respetivo Contrato de Prestagdo

de Servigos, assegurar o acolhimento permanente do Utente.

4. A falta de veracidade nas informagdes prestadas pelos Familiares, Utentes e/ou
Acompanhantes, podera originar a ndo admissdo do Utente no equipamento ou a

respetiva denincia do contrato celebrado com a Misericordia.
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Artigo 12.°

(Periodo de Adaptagio)

1. A admissdo sera sempre condicionada a um periodo experimental ndo superior a trés

mesces.

2. No caso da cessagdo do contrato da prestagdo de servigos, durante o periodo

experimental ¢ devolvida a caugio.

3. Caso existam despesas a liquidar, as mesmas serdo deduzidas do valor da caugdo.

CAPITULO III
RELACOES CONTRATUAIS

Artigo 13.°
(Registo dos Utentes)
1. O SAD dispde de um Registo de Admissdes dos Utentes atualizado, no qual consta a

identificagdo do Utente, data de entrada, de saida, motivo e contactos a estabelecer

em situagdes de emergéncia.
2. O Processo Individual do Utente esta atualizado e ¢ de acesso restrito nos termos da
legislagdo aplicavel.
Artigo 14.°
(Chave do Domicilio)
1. Devera constar no Processo Individual do Utente:

a. Termo de Responsabilidade (Usufruto da Chave);
b. Termo de Entrega/devolugdo da Chave;

¢. O nome dos colaboradores responsaveis pelo acesso e gestdo do/a
Utente;
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2. O local onde sdo guardadas as chaves s6 € acessivel aos colaboradores

responsaveis pela sua gestao.

3. Os colaboradores responsaveis pela gestdo da chave ndo estdo autorizados apos

o turno a levar as chaves consigo.

Artigo 15.°

(Contrato de Prestagdo de Servigos)

1. A prestagdo de servigos do SAD pressupde e decorre da celebragdo de um
Contrato de Presta¢do de Servigos, que vigora, salvo estipulagdo escrita em

contrario, apds a sua celebragdo.

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a
que os Utentes, seus Familiares/Responsaveis e/ou Acompanhante, devem
manifestar integral adesdo. Para o efeito devera ser assinado o Contrato de
Prestagdo de Servigos, com emissdo de declaragdo sobre o conhecimento,

recegdo e aceitacdo das regras constantes do presente regulamento.

3. Sempre que o Utente ndo possa assinar o regulamento interno nem o Contrato
de Prestagdo de Servigos, por quaisquer razdes fisicas ou por ndo saber
ler/escrever, devera ser aposta a sua impressdo digital, no lugar da sua
assinatura, e escrever-se termo de rogo, assinando o familiar, o acompanhante,

o responsavel ou o gestor de negdcios.

4. No caso de o Utente, por razdes psiquicas, se encontrar interdito ou inabilitado
do exercicio dos seus direitos, ou por quaisquer razoes fisicas ou por ndo saber
ler/escrever os referidos documentos deverdo ser assinados, em seu lugar, pelo

tutor, curador ou acompanhante.

5. O regulamento interno, salvo em casos excecionais € a pedido do Utente,

Familiar/Responsavel e/ou Acompanhante, ser-lhe-a entregue via e-mail.
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Artigo 16.°

(Suprimento de Consentimento no Caso de Utentes em Situag¢io de incapacidade,
no Ambito do Regime do Maior Acompanhado)

1. Qualquer pedido de suprimento de consentimento deve versar sobre 0s casos em que
a Lei os admite. Assim, o suprimento do consentimento sé é possivel em casos
muito restritos, previstos expressamente pela Lei substantiva. Deste modo, ndo
basta, para recorrer ao suprimento de consentimento, que tenha havido recusa de
consentimento ou auséncia de determinada pessoa que torne inviavel a obten¢fo do
referido consentimento. Serd necessario que a possibilidade de suprimento se

encontre expressamente prevista no direito substantivo.

2. Quando o Utente ndo seja capaz de exercer, plena, pessoal e conscientemente, 0s
seus direitos ou de cumprir os seus deveres e com o superior interesse de
salvaguardar o seu bem-estar, o Utente deve beneficiar de medidas de

acompanhamento no dmbito do regime do maior acompanhado.

3. E o Tribunal que decide o acompanhamento, a solicitagdo, independentemente de
autorizagdo, junto do Ministério Publico, para anélise da necessidade de medidas de
acompanhamento, pode ser efetuada pelo Utente, Familiar/Responsavel, por
qualquer parente sucessivel ou na falta injustificada de iniciativa por parte destes, a

Misericordia diligenciara pela aplicagdo deste regime.

4. O Acompanhante (familiar ou ndo do Utente) é a pessoa designada pelo Ministério
Publico, que assumira os direitos e deveres titulados pelo Utente ou por conta

propria e que se relacionara com a Misericordia.

5. Para efeitos de relagdo contratual, a Misericordia relacionar-se-a4 apenas com o
Familiar/Responsavel e/ou Acompanhante, a quem prestara em exclusivo quaisquer

informagdes ou esclarecimentos relativos ao Utente.

6. Em caso de recusa do suprimento do consentimento, a competéncia é sempre do
Tribunal. Quando estiver em causa a incapacidade em razdo da idade, o

acompanhamento ou a auséncia da pessoa, ainda que ndo judicialmente decretada,
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ou mesmo que esteja pendente processo judicial tendente a verificar o

acompanhamento ou a auséncia, a competéncia é do Ministério Publico.

Artigo 17.°

(Comunicacdes)

No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicagio
expressa em contrario, as notificagdes e comunicagdes escritas, far-se-do através da
utilizagdo de meios eletronicos, designadamente correio eletronico, ou mensagens
escritas (SMS), para o enderego eletrénico ou numeros de telemével indicados para
o efeito, considerando-se validas entre as partes, desde que acompanhadas do
respetivo comprovativo de envio e leitura.

Nos casos em que seja solicitado, podera a Misericordia proceder ao envio dos
recibos de comparticipagdo familiar/mensalidade e declaragdes anuais via e-mail,
os quais serdo considerados como validos desde que acompanhados do respetivo
comprovativo de liquidagao.

E da exclusiva responsabilidade do Utente, Familiar/Responsavel e/ou
Acompanhante a comunicagdo de quaisquer alteragdes aos elementos de
identificacdo indicados, sob pena de se considerarem como validos os indicados,

designadamente para efeitos de domiciliagdo de moradas.

Artigo 18.°

(Processo Individual de Utente)

Sera organizado um Processo Individual (PI) do Utente, tendo em vista conhecer o
melhor possivel a sua situacdo e acompanhar a sua evolugdo na instituigdo. Este
processo, confidencial, deve conter declaragio em como o Utente consentiu a
consulta e copia dos documentos infra, apenas e tdo s6 para o fim previsto, isto €,

constituir o PI. O PI é numerado e deve englobar:
a) Area Socioeconémica e familiar:
1 - Ficha de inscrigdo;

2 - Fotografia tipo passe;

17

N\

N
Regulamento Interno QJ




Santa Casa da

Misericordia de Montalegre = |

. \
Regulamento Interno [,’

SAD

3 - Fotocopia do Bilhete de Identidade/ Cartdo do Cidadio;
4 - Fotocopia do Cartao de Contribuinte;

5 - Fotocopia do Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social,

6 - Identificag¢do e contacto do Familiar e/ou Acompanhante pelo acolhimento
do Utente;

7 - Ultima Declaragio de IRS e respetiva Nota de Liquidagsio;

8 - Declaracdo Anual de Pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma
declaracdo comprovativa da Seguranga Social;

10 - Comprovativo dos Rendimentos Prediais, caso existam, ou a Declaragdo de
Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos prediais;

11 - Cadernetas Prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragdo de
Compromisso de Honra de ndo existéncia de bens imoveis;

12 - Declaragdo dos Rendimentos de Capitais, caso existam, ou a Declaragao de

Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos de capitais;

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

14 - Documento onde conste o calculo da comparticipa¢do mensal;

15 - Registo de ocorréncias de situagdes anomalas, nomeadamente, auséncias
periddicas ou prolongadas, hospitalizagdo, doenca, alteragdes de
comportamento;

b) Area da Satude:

1 - Fotocopia do Cartdo de Utente (SNS);
2 - Identificagdo e contacto do médico assistente;

3 - Relatorio do médico assistente, com indica¢do da situacdo de satde e da
comprovagao clinica do Utente;

4 - Outros documentos médicos e informagdes de saude que sejam pertinentes e
necessarias ao acompanhamento do Utente no SAD.
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c) Area Juridica:

1 - Contrato de Prestagdo de Servicos, atividades e cuidados, devidamente
assinado pelas partes;

2 - Copia da sentenga que determine o Acompanhante, no ambito do regime do
maior acompanhado, quando aplicavel;

3 - Declaragdo de Aceitagdo de admissdo em SAD;

4 - Identificagdo da pessoa responsavel pelo acesso a chave do domicilio do
Utente e regras de utilizagao;

5 - Termo de Responsabilidade (Usufruto da Chave);
6 - Termo de Entrega/Devolugdo da Chave;
7 - Declaragdo da tomada de conhecimento e entrega do regulamento interno;

8 - Cessacdo do Contrato de Prestagdo de Servigos, com indicagdo da data e
motivo aquando do seu arquivo.

2. Declara¢do em como consentiu a copia e consulta dos documentos supra, apenas e

tdo soO para o fim previsto, isto €, constituir o Processo Individual do Utente e no

cumprimento do RGPD.

CAPITULO 111

COMPARTICIPACOES FAMILIARES/ MENSALIDADES

Artigo 19.°

(Determinagdo da Comparticipagio)

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

seguintes principios:
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a) Principio da Universalidade — os equipamentos/servigos devem prever o
acesso e integragdo de Utentes de todos os niveis socioeconémicos e culturais,
embora privilegiando os mais desfavorecidos ou em situagdo de maior / .

vulnerabilidade. /7

b) Principio da Justica Social — pressupde a existéncia de uma
proporcionalidade no célculo da comparticipag¢do, 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 comparticipagio financeira devida pela utilizagdo de servigos presentes no n.° 1
do Artigo 5° do presente Regulamento Interno, dos Utentes abrangidos por Acordo
de Cooperagio, ¢ determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o

rendimento “per capita” do agregado familiar.

(8]

. E condi¢fio de aceitaciio da candidatura ao SAD, a contrata¢do obrigatdria de pelo

menos 2 servicos.

4. O SAD pode prestar outros servigos nio abrangidos pelo Acordo de Cooperagéo, que

serdio pagos, mediante pregario devidamente afixado em lugar visivel.

5. A comparticipagdo maxima do Utente corresponde ao Custo Médio por Utente,

registado no ano transato.

6. Serdo solicitados anualmente ao Utente e aos Descendentes de 1° Grau da Linha Reta
ou quem se encontre & Prestagdo de Alimentos, os comprovativos respeitantes a sua
situagdo patrimonial/rendimentos e despesas mensais fixas, de modo a determinar a

sua comparticipagdo

7. Quando se verifique alguma alteragdo da situagdo socioecondmica do agregado
familiar que determine alteragdo da respetiva comparticipagdo familiar mensal, o
Utente ou familiar, pode solicitar por escrito 4 Mesa Administrativa a revisdo da

comparticipagdo familiar, mediante apresentagdo de comprovativos da referida
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alteracdo. Contudo, o valor da comparticipagdo familiar atualizado somente se torna

efetivo a partir do més seguinte aquele em que se verificar a sua aprovagao.

Artigo 20.°

(Redugiio na Comparticipacio)

1. Havera lugar a reducdio de 10% no valor da comparticipagdo familiar quando se
verifique a impossibilidade da utilizagdo do SAD por parte do Utente, por um
periodo que exceda 15 dias néo interpolados por motivos devidamente justificados e

quando avisado até ao final do més anterior a auséncia mediante documento escrito.

Artigo 21.°

(Calculo do Rendimento Per Capita)

1. O calculo do rendimento “per capita” do agregado familiar ¢ realizado de acordo

com a seguinte férmula:

Sendo:

RC= Rendimento per capita mensal

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

N= Numero de elementos do agregado familiar (na resposta social SAD, no calculo da
comparticipagio do Utente, o numero de elementos do agregado familiar sera apenas o
proprio Utente, ou seja, 1)

2. A comparticipagio familiar devida pela utilizagdo dos servigos presentes neste

regulamento, para Utentes abrangidos por Acordo de Cooperagdo, ¢ determinada

! Ver — Conceitos
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pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado

familiar.

Artigo 22.°

(Prova dos Rendimentos e Despesas do Utente)

1. A prova dos rendimentos do Utente ¢ feita mediante a apresentagdo da Declaragdo
de IRS, respetiva Nota de Liquidag@o e outros documentos comprovativos da sua

real situacao.

2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apos
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode a Misericordia

convencionar um montante de comparticipagdo do Utente.

3. A falta de entrega da Declaragdo de IRS, respetiva Nota de Liquidagdo e outros
documentos comprovativos da real situagdo do Utente, no prazo concedido para o
efeito, determina a fixa¢do da comparticipagdo mensal, a definir pela Misericordia,

até ao limite da comparticipa¢do maxima do Utente.

4. A prova das despesas fixas do Utente ¢ efetuada mediante a apresentagdo dos
respetivos documentos comprovativos referentes aos trés meses anteriores a

admissao.

Artigo 23.°

(Prova dos rendimentos e despesas dos Descendentes de 1° Grau da linha reta ou
quem se Encontre 2 Presta¢io de Alimentos ou outros Familiares/ Pessoa de
Referéncia)

A prova dos rendimentos e das despesas fixas dos Descendentes de 1° Grau da Linha
Reta ou quem se Encontre a Prestagdo de Alimentos € sujeita as regras presentes no

Artigo anterior.
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SUBSECCAO I

COMPARTICIPACAO FINANCEIRA DE UTENTES ABRANGIDOS PELO
ACORDO DE COOPERACAO

Artigo 24.°

(Comparticipac¢ido do Utente)

1. O Utente obriga-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

poderé aquele montante ser fracionado e acrescido a comparticipagdo mensal.

2. Caso exista a necessidade, por questdes de dependéncia do Utente, da Misericdrdia
efetuar 2 deslocagdes didrias ao domicilio do Utente para fazer a higiene pessoal e

fornecer a alimentagdo, globalmente estes servigos sdo considerados quatro servigos.

3. As comparticipa¢cdes mensais serdo revistas no inicio de cada ano civil tendo em

conta o disposto no normativo legal em vigor.

4. Por alteracdo das circunstincias que estiveram na base da definigdio da
comparticipa¢gdo mensal, designadamente, no rendimento per capita mensal, a

Misericordia pode proceder a revisdo da respetiva comparticipagao.

5. Aquando da admissdo do Utente, sera devida a Misericordia uma caucdo de
montante igual ao da comparticipagdo mensal, a qual serd devolvida através de
transferéncia bancaria, apds requerimento para tal, no momento da cessagdo ou

rescisdo do contrato, caso ndo existam quaisquer dividas a Misericordia.

6. A caugdo referida no numero anterior, terd que ser liquidada em conjunto com a
primeira comparticipagdo mensal, aquando da admissdo, sendo dada quitagdo de
recebimento pela assinatura do Contrato de Prestacdo de Servigos, atividades e

cuidados e emitido o respetivo recibo.

7. Os Complementos por Dependéncia fazem parte do rendimento do Utente para o

célculo do rendimento per capita.
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8. 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 admissdo.

9. Sempre que devidamente autorizado pela Misericérdia, o pagamento podera ser

efetuado até ao dia 30 do més a que se refere.

10. Quando se verifique o ndo cumprimento dos prazos a cima indicados, a
comparticipagdo familiar serd acrescida de uma penalizagdo de 10% no més

seguinte.

11. A falta de pagamento por um periodo igual ou superior a 90 dias, sera motivo para

cessacdo do contrato celebrado.

12. Iniciando-se a frequéncia de SAD na primeira quinzena do més, o Utente ¢
responsavel pelo pagamento da totalidade da comparticipagdo mensal, mas so
devera retribuir metade da mesma no caso da frequéncia se iniciar na segunda

quinzena do més.

13. O pagamento devera ser feito através de transferéncia bancéria ou deposito bancario
(IBAN PT50 0010 0000 54365370001 18), sendo exigido o envio do respetivo

comprovativo.
Artigo 25.°
(Conceitos)
Para efeitos do presente regulamento interno, entende-se que:

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

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

Rendimento Mensal Iliquido do Agregado Familiar — ¢ o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos. Inclui os subsidios de férias e de Natal.

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do Utente, consideram-se os

seguintes rendimentos:
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1.

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

De Pensoes;

B = P2

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

atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia;

5. Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e

conclusio, até ao grau de licenciatura);

6. Prediais;
6.1. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo

8.° do Cddigo do IRS, designadamente:

a) As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas

a disposi¢do dos respetivos titulares:

b) As importéncias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele

e aos servigos relacionados com aquela cedéncia;

c) A diferen¢a auferida pelo sublocador entre a renda recebida do

subarrendatario € a paga ao senhorio;

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

uso de partes comuns de prédios;

6.2. Sempre que desses bens imoveis ndo 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 atualizada ou de certidao de teor

matricial;

6.3. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imovel destinado a
habitagdo permanente do requerente e do respetivo agregado familiar,
salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do

Retribui¢do Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que €
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considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor que

exceda aquele limite;

7. De capitais;

7.1.Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no
artigo 5.° do Cddigo do IRS, designadamente os juros de depositos
bancarios, dividendos de ag¢des ou rendimentos de outros ativos

financeiros;

7.2.Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a
5 % do valor dos créditos depositados em contas bancarias € de outros
valores mobilidrios, de que o requerente ou qualquer elemento do seu
agregado familiar ou de quem se encontre a prestagdo de alimentos sejam
titulares em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como

rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela percentagem;

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

Tribunal, no &mbito das medidas de promogao em meio natural de vida);

9. Para apuramento do montante do rendimento do Utente consideram-se os

rendimentos anuais ou anualizados;

Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do Utente:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento
liquido;
b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisi¢do de habitagdo propria e

permanente;

¢) Em caso de doenga cronica devidamente comprovada por declaragdo
médica, copia dos documentos comprovativos das despesas de saude e

aquisi¢do de medicamentos de uso continuado dos ultimos 3 meses;
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d) Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da

zona de residéncia.

As despesas mensais fixas, a que se referem as alineas b) e ¢) tém como limite /

maximo o montante da retribui¢do minima mensal garantida. / pp/‘
an

Caug¢do — Valor entregue a Misericordia aquando da celebragdo do Contrato de
Prestacdo de Servigos, atividades e cuidados, a titulo de garantia pelo pontual
cumprimento daquele, com o direito a reembolso ao Utente, Familiar/Responsavel

e/ou Acompanhante, apos acerto de contas entre a Misericordia e aqueles.

SUBSECCAO II

COMPARTICIPACAO FINANCEIRA DE UTENTES NAO ABRANGIDOS
PELO ACORDO DE COOPERACAO

Relativamente aos Utentes que ndo se encontram abrangidos pelo Acordo de
Cooperagdo, € livre a fixagdo do valor da comparticipacdo mensal do Utente,

designada mensalidade.

CAPITULO IV

CONDICOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 26.°

(Horario de Funcionamento)

1. O SAD funciona 7 dias por semana, entre as 10:00 horas e as 16:30 horas podendo
ser alargado a outros periodos, tendo por base os acordos especificos contratados
com os Utentes, elaborados em fungdo dos servigos a prestar e de acordo com a
tabela de pregos em vigor, que constara numa adenda ao Contrato de Prestagdo de

Servigos a celebrar pelas partes.
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2. Os servigos administrativos funcionam os dias uteis das 09:00 horas as 12:00 horas e

das 12:00 horas as 17:00 horas

Artigo 27.°
(Familiares/Responsaveis e Acompanhantes)

O Familiar/Responsavel e/ou Acompanhante obriga-se a participar no apoio ao Utente,
sempre que possivel, desde que o mesmo contribua para o seu bem-estar e equilibrio

psicoafectivo.

Artigo 28.°
(Direitos dos Utentes)

Constituem Direitos do Utente do SAD:

a) Exigir da Misericordia o cumprimento do presente Regulamento Interno;

b) Serem tratados com respeito e urbanidade, corre¢do e compreensdo pelos
Funcionarios da Misericordia;

¢) A inviolabilidade da correspondéncia,

d) Ver garantido o segredo profissional, o sigilo e a confidencialidade;

€) A proteciio dos seus dados pessoais, de acordo com o previsto no RGPD;

f) Ser informado e orientado sobre os direitos e deveres inerentes ao exercicio da
sua cidadania e participagdo social;

g) A custddia da chave do seu domicilio em local seguro;

h) A informagio Familiar/Responsavel e/ou Acompanhante de qualquer ocorréncia

extraordinaria que envolva o Utente no seu domicilio;

i) Acesso as informagdes constantes no Processo Individual do Utente;
j) Usufruir do Programa de Cuidados e Servigos estabelecido;

k) Exigir qualidade nos servigos solicitados e contratados para a cobertura das suas

necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;
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1) O respeito pela sua identidade pessoal crengas, culturas e as suas necessidades e
expetativas face aos servigos e cuidados que ird beneficiar e a reserva da

intimidade privada e familiar;

m) Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam
fornecimento de refeicdes. Sempre que possivel e caso ndo exista indicagdo
expressa em contrario, este fornecimento, far-se-do através da utilizagdo de

meios eletronicos, designadamente correio eletronico;

n) Apresentar reclamagdes e sugestdes a Dire¢do Técnica relativamente ao

funcionamento dos servigos, tendo direito a ser informado sobre as mesmas.
Artigo 29.°
(Deveres dos Utentes)
Os Utentes de SAD devem:
a) Cumprir com o presente Regulamento Interno;

b) Colaborar com a equipa na medida dos seus interesses e capacidades;

¢) Informar atempadamente, qualquer alteragdo que ocorra no domicilio € que

constitua impedimento para a presta¢do de servigos contratados;

d) Tratar com respeito e dignidade os Funcionarios e Dire¢do da Misericordia;

e) Efetuar o pagamento da comparticipagdo mensal atempadamente, pelos servigos

prestados;

f) Prestar as informagdes necessarias sobre o Utente, facultando o acesso a
documentagdo de identificagdio e da saide, bem como a documentagio

necessaria ao calculo da comparticipagdo mensal,

g) Nio solicitar gratificagdes, nem dar, ou fazer peditorios aos trabalhadores da

Misericordia;
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h) Dar conhecimento e reclamar junto do Diretor Técnico ou seu representante
designado de qualquer infragdo ou irregularidade, cometida ou presenciada,
quer relativa a funciondrios quer quanto ao funcionamento dos servigos, no

sentido de serem tomadas as necessdrias providéncias.

Artigo 30.°

(Direitos da Misericordia)

S3o direitos da Misericordia:

a) Exigir dos Utentes, Acompanhantes e familiares ou amigos significativos do

Utente, o cumprimento do presente Regulamento Interno;

b) Encaminhamento do Utente para outra Resposta Social da Misericordia ou
exterior a esta, que a Legislagdo considere adequada e quando tal se justifique
pela necessidade de preservar a qualidade de vida do Utente e dos
colaboradores, em articulagdo com os familiares/responsavel e/ou

Acompanhante;

¢) Rescisdo de Contrato de Prestagdo de Servigos, com o Utente nos termos do

Artigo 43° do presente Regulamento Interno;
d) Ser tratada com respeito e dignidade;
€) Receber atempadamente a comparticipagdo mensal acordada;

f) Ver respeitado o seu patrimonio.

Artigo 31.°
(Deveres da Misericordia)

A Misericordia, além das demais obrigagdes legais ou constantes deste Regulamento

Interno, obriga-se a:

a) Garantir o bom e seguro funcionamento da Resposta Social, com qualidade;
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Assegurar 0 bem-estar ¢ qualidade de vida dos seus Utentes e o respeito pela

individualidade e dignidade humana;

Proporcionar servigos individualizados e personalizados aos Utentes, dentro do

ambito das suas competéncias;

Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente

adequada ao desenvolvimento do SAD;

Fomecer a cada Utente um exemplar deste Regulamento Interno no ato da
assinatura do Contrato de Prestagdo de Servigos, bem como comunicar as

alteragdes posteriormente introduzidas;
Organizar um Processo Individual por Utente;
Planificar anualmente as atividades a desenvolver pelo SAD;

Afixar, em local visivel a identificagio da Direcdo Técnica, horarios de
funcionamento das atividades e servi¢os, o mapa semanal das ementas incluindo
dietas, pregario e ou tabela da comparticipagdo mensal e referéncia a existéncia

de livro de reclamagdes;

Manter atualizados os processos dos Utentes;

Tratar, enquanto entidade responsavel pelo Tratamento de Dados Pessoais, todos
os dados pessoais nos termos previstos no Regulamento Geral de Protecdo de

Dados;

Assegurar a todos os titulares de dados pessoais o exercicio dos direitos
previstos no Regulamento Geral de Prote¢do de Dados;

Dispor de Livro de Reclamagoes e de Livro de Reclamagdes Eletrdnico.

Artigo 32.°

(Representacio Legal e Acompanhante)
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1. O Representante Legal e/ou Acompanhante é a pessoa, familiar ou nfio do Utente,
que assumird os Direitos e Deveres titulados pelo Utente ou por conta propria, e

que se relacionard com a Misericordia para efeitos de relagio contratual:

2. Constituem direitos do Representante Legal e/ou Acompanhante:

a) Ser ouvido nas decisdes que digam respeito ao Utente, e 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 que serdo prestadas

apenas com o consentimento deste;

b) Ser recebido pela Diregdo Técnica do SAD, sempre que o solicite e tal seja

justificado;

c) Efetuar reclamagdes e sugestdes;

d) A exercer todos os direitos dos titulares de dados pessoais previstos no

Regulamento Geral de Prote¢do de Dados.

3. O Representante Legal e/ou Acompanhante tem os seguintes deveres:

a) Respeitar as cldusulas do Contrato de Prestagdo de Servigos e presente
Regulamento Interno, que ndo sejam de natureza pessoal do Utente, ndo
podendo fazer cessar para si o contrato, sem que seja cessado conjuntamente

com o Utente;
b) Colaborar com a equipa;
¢) Tratar os trabalhadores com urbanidade, respeito, € com correcdo;

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 Prestagdo de Servigos, atividades
e cuidados, designadamente o pagamento das comparticipagdes mensais, demais

despesas decorrentes da prestagdo de servigos e respetivas penalizagdes;
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e) A prestar todas as informagdes sobre o Utente relevantes ao bem-estar e correto
acompanhamento daquele e, bem assim, colaborar com a Misericordia na

satisfagdo das necessidades do mesmo;

f) Para além de por si proprio, assinar, o presente contrato em nome € em
representagdo do Segundo Outorgante sempre que este, por razdes fisicas € / ou

psiquicas, esteja impossibilitado de o fazer;

g) Nio solicitar gratificagdes, nem dar, ou fazer peditorios aos trabalhadores da
Misericordia;
h) Todos os demais deveres atribuidos ao Utente que ndo sejam de natureza pessoal

daquele.

CAPITULO V

DA DISCIPLINA E CESSACAO DOS SERVICOS

Artigo 33.°
(San¢oes/Procedimentos)

1. Os Utentes ficam sujeitos a sangdes quando ndo respeitarem este Regulamento
Interno, sendo as sangdes aplicadas pela Mesa Administrativa aos Utentes

incumpridores conforme a gravidade das faltas:

a) Adverténcia;

b) Cessagdo do Contrato de Prestacdo de Servigos, ¢ consequente exclusdo da

resposta social.

2. Ficam sujeitos ao cancelamento do seu lugar no SAD, os Utentes cujo
comportamento perturbe o bom funcionamento que deve existir, sem prejuizo do

nimero seguinte.
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3. Os Utentes que manifestem comportamento antissocial e sintomas de doenga mental
que perturbe o bom funcionamento do SAD e que coloquem em risco o bem-estar
bio-psico-social dos trabalhadores, terdo de ser encaminhados para uma resposta

social mais adequada.

4. Ocorréncias muito graves, consagradas na Lei como Crime, serdo encaminhadas para

procedimento judicial.

Artigo 34.°

(Cessagio da Prestacio de Servicos)

1. O Contrato de Prestacdo de Servicos, podera cessar por:

a) Acordo das partes ou ndo renovagdo, o qual terd de ser reduzido a escrito e

indicar a data a partir da qual vigorara;

b) Caducidade (falecimento do Utente, impossibilidade superveniente e absoluta de
prestacdo dos servigos, dissolugdo da Misericordia ou alteragdo do seu corpo
estatutario, atingido o prazo de acolhimento temporario, auséncia do SAD por

periodo superior a 30 dias sem motivo justificado);
¢) Denuncia por uma das partes;
d) Incumprimento;

e) Inadaptagdo do Utente.

2. Sem prejuizo do previsto no n.° 7 do presente Artigo, qualquer das partes podera
cessar o Contrato de Presta¢do de Servigos, atividades e cuidados, independente de
justa causa, mediante dentincia remetida a outra parte com a antecedéncia minima de

60 dias.

3. O incumprimento, total ou parcial, do prazo de aviso prévio previsto no niimero
anterior implica o pagamento & parte ndo faltosa de indemnizagdo correspondente a

comparticipacdo familiar/mensalidade do periodo em falta.
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4. Ocorrendo justa causa, qualquer das partes pode fazer cessar o Contrato de Prestacio
de Servigos, atividades e cuidados, devendo o Utente abandonar o equipamento no

prazo de maximo de 10 dias.

5. Considera-se justa causa, nomeadamente:

a) Quebra de confianga dos Outorgantes;

b) Existéncia de dividas a Misericordia, designadamente, uma ou mais

mensalidades e respetivas despesas ndo liquidadas;
¢) Desrespeito pelas regras do SAD, Equipa Técnica ou demais colaboradores;

d) Incumprimento pelo Utente, Familiar/Responsédvel e/ou Acompanhante das
responsabilidades assumidas pela assinatura do Regulamento Interno e Contrato

de Prestagdo de Servigos.

6. Podera ainda o Contrato de Prestagdo de Servigos, ser cessado nos primeiros 30 dias
da sua vigéncia por inadaptagio do Utente, sendo neste caso, devida a

comparticipag¢do daquele més e respetivas despesas.

7. O Familiar/Responsével e/ou Acompanhante do Utente ndo pode unilateralmente
fazer cessar o contrato do Utente, mas apenas e em conjunto com este. Também o

ndo podera cessar para si sem que o faga cessar em conjunto com o Utente.

8. No caso de Utente que deseje sair de modo voluntério e definitivo do SAD, tera de
declarar por si ou por Familiar/Responséavel e/ou Acompanhante, e através de forma

escrita a cessagdo do contrato.

9. A rescisdo do Contrato de Prestagdio de Servigos, por justa causa, implica a saida do
Utente do SAD, no prazo maximo de 10 dias, sendo da sua conta, do
Familiar/Responsavel e/ou Acompanhante todas as despesas inerentes a sua
deslocagdo para outro destino, correndo por conta daquele todas as despesas

efetuadas, independentemente do subsequente procedimento judicial de cobranca.
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10. Aquando a cessag¢do do Contrato de Prestagdo de Servigos, a chave do domicilio do
Utente sera devolvida ao mesmo, ou ao Familiar/Responsavel e/ou Acompanhante,

mediante assinatura do respetivo Termo de Entrega.

CAPITULO VI

PESSOAL - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 35.°

(Defini¢ciio do quadro de pessoal e critério de selecio)

1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do
desempenho e eficicia dos servigos, bem como o cumprimento dos normativos
gerais, tendo por base os indicadores que, com essa inten¢do, sejam definidos pela

Mesa Administrativa da Misericordia, e sera afixado em local visivel.

2. A selecdo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa
Administrativa da Misericordia com o parecer do Diretor Técnico.
Artigo 36.°

(Deveres Gerais dos Funcionarios)

1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determina¢des da mesa

Administrativa da Misericordia.

2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da mesa
Administrativa, os superiores hierdrquicos, os companheiros de trabalho e as

demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a Misericordia.

3. Tratar os Utentes, com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, nfo sendo
permitidas insinuagdes, ou palavras ou a¢des que as ofendam ou atentem contra

o seu pudor.

4. Com parecer ao servico com a assiduidade, pontualidade e realizar o trabalho

com zelo, diligéncia e competéncia.
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Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugdo e

disciplina do trabalho.

Guardar lealdade a Misericordia, respeitando RGPD, o sigilo profissional, nio
divulgando informag¢des que violem a privacidade daquela dos sues utentes,
trabalhadores e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a

Misericordia.

Zelar pela conservacio e boa utilizagdo dos bens da Misericordia, quer estejam

relacionados com o seu trabalho e lhe sejam confiados ou ndo.

Participar nas agdes de formag@o que forem proporcionadas pela Misericordia,

mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua preparagdo profissional.
Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho.

Contribuir para uma maior eficiéncia dos servigos da Misericordia, de modo a

assegurar e melhorar o bom funcionamento.

Prestigiar a Misericordia e zelar pelos interesses, participando os atos que a

lesem e de que tenham conhecimento.

Proceder dentro da Misericordia como verdadeiro profissional, com correcdo e

aprumo moral.

Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento ao Diretor

Técnico ou seu representante designado.

Ndo exercer qualquer influéncia nos Utentes, Familiar/Responsavel e/ou
Acompanhante, bem como, as demais pessoas que estejam ou entrem em relagio
com a Misericordia, Misericordia com o objetivo de ser presenteado pelos
mesmos € nem fazer peditdrios no exterior ou interior da instituicdo, aceitar
deles quaisquer, gratifica¢des, objetos ou valores seja em numerério ou género,

levando os as acreditar que desta forma serdo melhor servidos.
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CAPITULO VII

CULTO

Artigo 37.°
(Religides)
Os Utentes poderdo professar qualquer religido, mas ndo sdo permitidas, nos espagos

comuns do SAD, atividades de culto de outras confissdes religiosas que nio a religifio

catolica.

CAPITULO VIII

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 38.°
(Alteracoes ao Regulamento)
Nos termos da legislagdo em vigor, a Mesa Administrativa da Misericordia devera
informar e contratualizar com os Utentes, Familiares/Responséveis e/ou Acompanhante
sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento interno com a antecedéncia minima

de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a

resolugdo do Contrato de Prestacdo de Servigos, atividades e cuidados que a este assiste.

Artigo 39.°

(Integracio de Lacunas)

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

do servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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Artigo 40.°
(Livro de Reclamacdes)

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a SAD possui Livro de Reclamagdes, que podera

ser solicitado junto dos servigos de secretaria sempre que desejado.

2. O referido documento existe também em suporte digital o qual podera ser acedido

através do site ou endereco eletronico https://www .livroreclamacoes.pt .

3. Ndo obstante, os nlimeros anteriores, poderdo ser apresentadas quaisquer

reclamagdes ou sugestdes ao Diretor Técnico do SAD ou outro responsavel.

Artigo 41.°

(Cddigo de Boa Conduta)

1. A Misericordia tem uma politica de “tolerancia zero™ ao assédio relacionado com o
trabalho, incluindo trabalhadores, voluntarios, clientes, fornecedores e utentes,
qualquer que seja o meio utilizado e mesmo que ocorra fora do local de trabalho,
tendo aprovado, e em vigor, um “Cddigo de Boa Conduta para a Prevencdo e

Combate ao Assédio no Trabalho”.

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

Conduta para a Preveng@o e Combate ao Assédio no Trabalho™ na Misericordia.

Artigo 42.°
(Protocolos de Sinaliza¢iio e Atuagio em Emergéncia, Risco de Maus-Tratos e

Negligéncia)

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a SAD dispde de um Plano de Sinalizacio e
Atuagdo em caso de Emergéncia, Risco de Maus-Tratos e Negligéncia, que podera

ser solicitado junto dos servigos de secretaria sempre que desejado.
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2. Por forma a prevenir e minimizar os impactos decorrentes de eventuais situa¢des
acima identificadas, o Plano referido no nimero anterior sera posto em pratica

sempre que a situacgdo o exija.

Artigo 43.°

(Entrada em Vigor)

O presente Regulamento entra em Vigor em 01 de julho de 2026.

Artigo 44.°
(Aprovacio, Edicdo e Revisdes)
1.E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia, proceder a

aprovagdo, edigdo e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequacdo a

missdo e objetivos da Creche.

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

Misericérdia de Montalegre, aos 29 de maio de 2026.

A sa Administrativa
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