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Servico de Apoio Domiciliario

rRP0.09.07 - REGULAMENTO INTERNO

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

- Promover o respeito pelos direitos dos Utentes e demais interessados;
- Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento /estrutura prestadora de servicos

- Promover a participagdo ativa dos Utentes ou seus representantes legais.

Edigdo n.? 3 de 01-03-2018



it Santa Casa da Misericdrdia de Alegrete w

-

!

indice

CAPITULO Lcoorreeeecereneresnsressesesesssessesessessessessesssessssssessassant s et s sasnsnsssssssss sasssnsssssesssassssssssases 5
DENOMINACAO E FINS DO SAD o..cucvriiniserreessessrsasmserssesssssssssssssssssssssssssssssssasssessassesessesses 5
A 0 L e B e S T P O O S XN O O e s 5
(AMBItO de APLCAGADY 1.vvvvveveeeerersseciserssresssssasessssesssesssassssssssssssssessssssssssasssarsessassssasssesssesssssssses 5
1 G e 5
(Legislago APHICAVEL) .ottt 5
ATHIZO 3% et trecr et s rens s bbb s e et s b a o b b a4 e b bR 4 s RS AR E R RS S b SR e R e bR R e bR s e ket e R e e e s R e e e R nee s 5
(Objectivos do REGUIAMENEO)......criiiiicriiriiicrcses sttt st e r e ssneanes 5
ATHIZO 4% oeeiirtiviissistisusrtirbosissssrssssas s bsas s st s sms s s s e b et s e b e R e s bR e s A s SR RS A SRS R e e e R e a e R e e e e v e R s 5
(Missdo € Objectivos do SAD).....cco s s asrsssarass 5
ATTIZO 5.7 coivvicirinirririrsisaesissinisesiiest st sarsa et st esasatssae st s aestassaresonsnssharsssssrssar R s rean s ran bR eb bR b 7
(Servigos e Actividades Desenvolvidas) ... iiieiimmeismememiemeensmeasans 7
1 G U O SO 8
(Capacidade Instalada do SAD) ..o e 8
3 S 8
(Condiges de AdIMUSSAD) .. eereirerecrimrrrencnrerier sttt et sssns s e b s b bssbbasbbes 8
N g B L T T P e P P T L P e K P 8
(Criterios de AGIMUSSAD).....cvierreeeireerirrrrierestestesseseesessassssseseasessessersesaesonsarsesaronsossossssorssssonssnios 8
ATEEO 0.0 oot et reses et sasttbssabesosaesenessbbos a8 e astsae b bR Rae e bR a e aR s R A s A e AR SRR SR SR SRR R R SR e bR R A e 9
(Processo de CandidatUura).........ceeereereireecrerersnessnernenseeseesmecsossesssessesssasssostsssssssssssasossssssssassssssns 9
ATHEO 0.7 it ns s st sbessa s s s s s bs s s s s s r e s s ne e s b e ranba b e aeas 10
{Base de Dados de INSCIIGOES). . ceeeererrrreeerrerrcrrereeessteisibsssiessnssssnsss s sbs s s sssssstassanssnnssssasannes 10
T T ) T T T T TP T X T FE T T PO O 10
CAITHSSAO) evurereeierircre e errenis e vt s bs s bs s sa0 st s baasan s sre A e e Rat R e e sat st Ren s R R Re b e ROt saEeR S ab RS Rt bR s e e bensanis 10

7 0 R L A e P S e e ey e re 10
{Periodo de ambientagAo) .......coccirvinieimiisiimimsimemsimmisieeomnme s sass i0
e o (0) | vy T T T O O T T P T T T T P Y OO RO AT T ELT LY 11
Relagies CONIAtUAIS ........cviviimieirissitisiistisiarisiessssssesssimsesnsassassessessssst st rassssesnsssassassasssssssses 11
ATEEO 132 oooeceeuenenssssesessessssesssrassnresssasesssssssesssesesssass s asses o k0044481088145 11

2

Edigdo n.? 3 de 01-03-2018



Santa Casa da Misericérdia de Alegrete
(Registo dos UHENLES) .cvecueeneirercieireirrcncse ettt sasssresaseas e seansasansaras 11 *x,___
L T e e e e T T OO P T KT T i1
(Contrato de Prestagio de SErVICOS).. .o irrereicirerresiieseesseesesssossssssssssorassasesseanesseseessssanes 11
ATHEO 15.% ciereereiretrreessieensesaeseerennearee e sass e e sn s e e b sba o0 basEobabEaRERHO IS BRS RS SRS A SR AR S e b e bR s bt s bt s bRt 12
(COMUIICAGOES ) evervevrerersersrassessassasoeseramsesensenessassertsocssesenssstessassesstssessesssesssssasisanssatsesseressessans 12
ATHEO 16.% . eeceeeeterieecricetr e reensaneenserees st sasensensarese s bessbsot st sat st 000000 sb0sRssessnsRSsRR AL E SR e S SRR R R SRS 12
(Processo Individual de ULEBOLE) ......c..ceveieverirctretrcrecveesresseseecnreraessnanessnssseseseseroenesmessensosassees 12
ATHIED 170 et rtreertretrctnc st secsacesseesesserensaron st bt st oot sa b vt oas sh0 040 bE0 S0 saRIEE SR RIR S SR SRS R e m s e b e s s 14
(Determinagdo da CompartiCipagao) ....c.coveeiriesisisinisnsieiisesisess e sesessnsinsasas 14
ATHEO 18,7 i sissis st r s s s enn e a e s n e s bR R R ea s au e 16
{Calculo do Rendimento Per Capita).......cccoeenererceranereseeseerereernsmmerenrentarssssessassssssssssssonss 16
ATHEO 10,7 1ottt rcs e cren sttt e e st e bbb sb e st s e b e bt s e s e e R s bR e e 16
(Prova dos rendimentos e despesas do ULENLEY ....oviiiiiiirimiimineisiniinnnssnnseens 16
SUDBSECCAO L..veiecireceecreete e cerrae s tesasstesae e s essases s e aessasse s sons s nnetsasestsassassasnmeseesonsassasseritsass 17
Comparticipagiio financeira de Utentes Abrangidos pelo Acordo de Cooperagéo.........cvuee.. 17
e L P PO T Y OB OO PO YCT T i7
(Comparticipagao do ULEIIE) ..uvueveiivinreicsiiicireiseiicireesetsnsnesnes s ssesissieessssssssssesnssssansssensananes 17
ATHIEO 210 eieerieeneetene e snenresrensearetseasaasrosrensensos sotsbs s0dsbbesssass0nsbRsLEs RO RS RS SRS bR s e Re s n s sms s 18
(CONCRILOS) wneeeeecicteeteesiereceeereessereneese st ess et st sresseatessessasssrassesseenessensessensensenssaresssasrar bubonsossiss 18
TV LTt Ter: 1o 3 | OO SO OO OO OO 20
Comparticipagfo financeira de Utentes Nio Abrangidos pelo Acordo de Cooperagéo.......... 20
g 0 e P G O O T OO 0 P T T T Y T P LT T T T EX T TN 20
{Hordrio de FUNCIONAMENLO) .evevrreerineeareirerenrererecresseeserenntereessavsssssssasssbbssssssanasssrssnssssssssnansns 20
F N T Lo 00 A OSSO 20
(Direitos oS ULENIES).....iveeeere e ceeeercreere e teseressenssessasssessassns ssasasssassnsossessessssssensesssnsassansansansas 20
ATLZO 247 oottt RS SR S H e bR 21
(Deveres dos ULEIEES) voviuuiniiiiniesiisiisiimisiismimisisisea e ittt esssssessssssassresseressnsaness 21
ATHIZO 255 ot R A SR RSSO R e 21
(Direitos da MiSericOrdia) i s e ssssssesrsss s 21
g ) 2 e e e T T T T O X O O O OO T XN T LT T 22
(Deveres da MiSeriCOrdia). .. ceimirireiismcismssmeimemememisresiaeeisomooamssemssosss 22
ATEIZO 270 . eeeeeeerertnreeeesensensesseeraesessesseesesseesesernontosrosssbbossess sbssssbsssebasstssbestesbentsatantssissisens 22
(SaNCOES/ProCedimENLOS) «..vvicvveeerrienrinrissrerienssasssrerssasssnesameensessneraseransesaessasrentsssbessssesissosssnns 22

Edigdo n.2 3 de 01-03-2018




% /
kg Santa Casa da Misericordia de Alegrete -Q‘ '

AT 28.7 oot se e ense e s s resossassan s e e s saeee s e e n s e b s e s onbes bbb arbabasRb bt s beas DD

(Cessacio da Prestacio de SErVIGOS) wrivreicieirrrierecesierrareeestresesssasstrsteesrasssssessessssanssssssas 23
CAPITULO Vl.ooceeeerercerereasessessessssesessssessssessessessssessesesssssessesssessssssssssssasssssssissossssssmasossonsisens 24
PESSOAL ...ttt es s tsese s e s e s e s s e e s sa e s ame e bt e ba s s e e Ao R se s e R bR e s e R R e e e R e R n 24
DISPOSICOES GERALIS ......ocvuivereereceessscinssssesssesssssssssssssssssssresssssssssmssssissssesssssessnsassassssssses 24

ATIEO 20.% ettt et et s b e bbb R e R e sae s SRR R e R s 24

(QUAATO de PeSS0AL).....eeeieeecrcr s e st s e e s bas e st e b4 bose st st 4 s s s pa s b e nie s s e 24

ATEO 30,0 ittt e e be e bRt Sh e s sR e be e bR e b sE R e 25

(DHrecgA0 TECNICAY oo vecreirerrcrerrtrere e re s seresns s rer s erseset st ae s bas s a0 s oa 00 ba0 e b 00 ERS bt 0 s bR aa b s asnesrbsnsanannens 25

ATEIBO 310 et ciresrssrre st ssnresessan e sasssnresaesraes s es s re s re s et e st e et s r s e e st r et st beA e b A e s bR 25

(Deveres Gerais dos (as) FUNCIONArios (AS)) .vevsiimiesmmimnmimimecseisisesnisossses 25

7 T e P O Y L OO T T 26

(Direitos Gerais dos (as) FUNCIONAOS(85))...ccccoverrreninimniinnimnieninniiissns s srsssesesses 26
CAPITULO VIL..courecermoreermsresmsesseesesmsessnsessmssssmssssssssssosssssosssssssssssasssssnssssosasssassssessassansismases 26
L] 11 5 1O OO TON 26

g L L0 L P P T PO XX IYTXTAT 27

(CrltO CatOlICO).cveereerrrererrreeserreeserorernenserensssrsesossenesssenassersontostrensenssraessesensinsinsassssessssssssassssasse 27
CAPITULO VI covcuvnnriveusieessmsessessessesssssessesssasssssssssesscsssssessssastsissssas eesssasssssssssssssssesessaneasesess 27
DISPOSICOES FINAIS ......coieeereeeeeeeecreessesessesssssesississtasssssessssssssssassssssossessossasssssssssssssassansanss 27

A0 34,5 ettt et s e b S SRR s en 27

(Alteraces a0 REGUIAMENIO) ....covcviivevsinisiisinniciminminseisisntisisnnirississssssssisssssssnesnesssssoss 27

ATHEO 35.7 ottt st e s bbb s s sr e bR et b b ek 27

(INtEZracAo € LACUNES) vevrveereriorerersesrasssrnosssrsnssesossessensesmacssecssasstsseressonsessassussssassasssssssasssranen 27

ATIEO 36.° ceeereerertreeeecnene e ses e soesearae s e e e sanssesbasa e b he s b bt ShboR 4O RS SH s SRS ESRb SRR SRS SRR b s s b 28

(Livro de ReCIAmMACHES)....ciieceecrteiacerertereseerac e rasssessasnessaseassestessesessesnassessassenassssassacsossserasses 28

0 e e e Tt T e T P O O OO L O OO X N T T T YT YT X TP I 28

(ENtrada €M VIZOI)......ccveiirinriiniriesincsseeistssssnesssossssssessassessesesossassonseseessaressetsoesesbasasssssasssnssn 28

Ny ) R e e A OO O O O T T PO Y TP T T T TP T T T X T X LT 28

(Aprovagio, Edigio € ReVISOES).......oneeeciiiiiniriiniiii s nesssbsssssosnasssnss 28

4

Edigdo n.2 3 de 01-03-2018



A Santa Casa da Misericdrdia de Alegrete

CAPITULO 1

DENOMINACAO E FINS DO SAD

Artigo 1.°

(Ambito de Aplicagiio)

O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respetivos
Utentes, da resposta social Servigo de Apoio Domicilidrio da Santa Casa da Misericordia
de Alegrete, sita em Rua do Outeiro 7300-311 Alegrete, doravante abreviadamente

designadas, respectivamente, por SAD e Misericordia.

Artigo 2°

(Legislagdo Aplicavel)

O SAD ¢ norteado pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da
Misericordia, normativos aplicéveis e pelo disposto no presente regulamento, assim como

pelo Acordo de Cooperagdo celebrado com o Instituto de Seguranga Social.

Artigo 3°

(Objectivos do Regulamento)

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento do

equipamento/estrutura prestadora de servigos

Artigo 4°

(Missiio e Objectivos do SAD)

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

5
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ou permanentemente a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou actividades da

vida diaria.

2. O cumprimento desta missdo obedece a uma estratégia de respeito pelos imperativos

legais em vigor e pelos direitos do Utente como pessoa, e enquanto ser biopsicossocial

e espiritual dotado de dignidade e direitos, cuja relagdo assenta num compromisso

com a qualidade e os mais elevados padrdes éticos.

3. Além das Obras de Misericordia e da cultura institucional e caritativa da Misericordia,

entre outros, constituem principios gerais que presidem a filosofia de trabalho e gestédo

do SAD os principios da dignidade humana, da familia como célula cristi

fundamental da sociedade, da co-responsabilidade, da entre-ajuda e participagfo, da

universalidade e igualdade, da solidariedade e economia social, da equidade social,

da diferenciagdo positiva, da inser¢do social, da conservagéo dos direitos adquiridos,

da tolerancia e da informagéo.

4, O SAD, nas suas actividades, visa alcancgar os seguintes objectivos:

a)
b)

c)
d)

g
h)

Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos utentes e familias;

Prevenir a institucionaliza¢do desnecessdria, decorrentes de situagdes de
dependéncia;

Acautelar crises e a deterioragio grave da situagio pessoal e familiar;
Proporcionar apoio personalizado aos utentes e/ou suas familias no seu domicilio,
de forma a criar condigdes facilitadoras de desenvolvimento global, assegurando-
lhe cuidados de ordem fisica e apoio social, estabilidade emocional e vivencia
social.

Contribuir para a promogdo de actividades de sensibilizagdo a comunidade
envolvente que tenham por objectivo facilitar a integragéo do utente dependente,
objectivando contribuir para a melhoria da qualidade de vida;

Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

Promover a autonomia dos utentes;

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

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

Edi¢do n.2 3 de 01-03-2018
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Artigo 5.°

(Servicos e Actividades Desenvolvidas)

1-O SAD tem condigdes para prestar os seguintes servigos (de acordo com cada opgio

do utente):

a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

b) Higiene habitacional, estritamente necessdria a natureza dos cuidados prestados;
c) Fornecimento e apoio nas refei¢Ses, respeitando as dietas com prescrigio médica;
d) Tratamento da roupa do usc pessoal do utente;

e) Actividades de animagcdo € socializa¢do, designadamente, animagfo, lazer,
cultura, aquisigfio de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagio

a entidades da comunidade;

2 - O SAD pode ainda, assegurar outros servigos, designadamente:

a) Administragdo de medicagéo, quando prescrita pelo medico;
b) Transporte;

¢) Realizacdo de pequenas modifica¢Bes ou reparagdes no domicilio;

d) Consultas médicas, acompanhamento semanal para medigdo da glicémia, tensdo

e elaboracéo da caixa de medicacio;

e} Disponibilizagdo de equipamentos de apoio  funcionalidade e a autonomia;

f) Servigos de acompanhamento ao médico.

3 - Os servigos referidos no n° anterior, ndo sdo abrangidos pela mensalidade, pelo que

siio pagos mediante a tabela de pregos em vigor, devidamente afixada.

Edic3o n.? 3 de 01-03-2018
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A capacidade do SAD é de 30 utentes de ambos os sexos.

Santa Casa da Misericéordia de Alegrete

Artigo 6."

(Capacidade Instalada do SAD)

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Artigo 7.°

(Condic¢des de Admissao)

1. A admissio do Utente sera feita tendo em conta as seguintes condigoes:

a)

b)

c)

d)

Individuos que se encontrem em situagio de dependéncia fisica e ou psiquica, de
caréncia ou disfungiio social que possa ser minorada através de todos ou alguns
dos servigos prestados pelo SAD;

Que a admissdo seja da vontade do Utente/e ou seus familiares (condicio
indispensavel);

Ter razdes fundamentadas que permitam a manutengio do utente no domicilio,
designadamente, a existéncia de um domicilio dotado de infra-estruturas e de
condigGes minimas de habitabilidade;

Ter o apoio necessario da parte de familiares, amigos e/ou voluntdrios, que lhe
assegurem os cuidados informais (nos casos de utentes em situagio de grande

dependéncia;

Artigo 8.°

(Critérios de Admissiao)

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

a)
b)

<)

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

Pessoas socialmente carenciadas;

Edigdo n.2 3 de 01-03-2018
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i Santa Casa da Misericérdia de Alegrete

d) Ser familiar directo de utente da Misericérdia; ?ﬂb/

e) Ser Benfeitor ou Irmdo da Misericordia;

f) Localizagdo geografica; @
g) Grau de dependéncia; . )

2. A Na aplicagdio destes critérios deve atender-se que o SAD procurara dar resposta
prioritiria a pessoas e grupos social e economicamente mais desfavorecidos, de acordo
com os critérios definidos nos respectivos estatutos e regulamentos, conjugadamente

garantindo a sustentabilidade da resposta social.

Artigo 9.°

(Processo de Candidatura)

1. A organizagio do processo de candidatura destina-se a estudar a situagdo sdcio-familiar
do candidato, bem como informar e esclarecer sobre o Regulamento interno, normas,

principios e valores da Misericérdia.

2. O individuo/ familia devera dirigir-se ao Director(a) Técnico(a) do SAD, nos
respectivos dias de atendimento, mediante marcacio prévia, a fim de ser elaborado um
processo de inscri¢do individual. Devera, nesse momento, entregar copia dos seguintes

documentos:

a) Bilhete de Identidade/ Cartdo do Cidado;

b) Cartdo de Contribuinte;

c) Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social;

d) Cartido de Utente (SNS);

€) Relatdrio do médico de familia, com o quadro clinico/saide do utente;

f) Duas fotografias;

g) Ultima Declaragéo de IRS e respectiva nota de liquidagao;

h) Declaragdo anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaragdo
comprovativa da Seguranca Social;

i) Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaragio de

Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos prediais;

Edi¢3o n.? 3 de 01-03-2018
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j) Cadernetas prediais actualizadas, caso existam, ou a Declaragéio de Compromisso
de Honra de nio existéncia de bens imoveis;

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

I} Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagio de candidatura
e respectivos documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o

processo de obtencdo dos dados em falta.

4. As inscrigdes serdo aceites durante todo o ano e siio validas durante 12 meses, apos o
que deve proceder-se & renovagdo da referida inscrigéo. E obrigatoria a entrega dos
documentos necessarios ao calculo da mensalidade sempre que haja actualizagio dos seus
rendimentos, caso contrario a inscrigio serd anulada.

Artigo 10.°

(Base de Dados de Inscricdes)

A base de dados é onde serdo registadas as inscrigdes de potenciais utentes, para
posteriormente, proceder a admisséo.
Artigo 11.°

(Admissiio)

1. A admissfio passard obrigatoriamente por uma entrevista ao candidato feita pelo
Diretor(a) Técnico{a) destinada a estudar a situagio sociofamiliar do candidato, bem
como informar e esclarecer sobre o regulamento intemo, normas principios e valores

da Misericordia.

2. As admissoes serdo efectuadas pela Mesa Administrativa sob proposta da Direcgiio
Técnica sempre que haja vagas, cabendo a este 6rgéo a decisdo da admissdo dos utente

e a atribuicdo da respectiva comparticipagdo mensal.

Artigo 12.°

(Periodo de ambientaciio)

10
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1. A admissdo sera feita sempre condicionada ao periodo experimental ndo superior a trés
meses, quer para uma perfeita ambientagio quer para observa¢do e verificacio
ratificadora das condigdes a que se refere este regulamento.

2. No caso da ndo manutengio do contrato de prestagdo de servigos durante este periodo,

o Utente néio tem direito ao reembolso das mensalidades ja pagas.

Secgiio 1

Relacdes Contratuais

Artigo 13.°

(Registo dos Utentes)

1. Devera existir registo de Utentes, actualizado, onde conste a identificagdo do Utente,

motivo e contactos a estabelecer em situagdes de emergéncia.

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

Utente estard o registo da prestac¢do de servigos.

Artigo 14.°

(Contrato de Prestacio de Servigos)

1. A prestagdo de servigos do SAD pressupde e decorre da celebragio de um contrato de
prestagdo de servigos, que vigora, salvo estipulagio escrita em contrario, ap0s a sua

celebracio.

2. As normas do presente regulamento séo consideradas clausulas contratuais a que 0s

utentes, seus familiares e responsaveis, devemn manifestar integral adesdo.

3. Para o efeito, os utentes e seus responsaveis, apos o conhecimento do presente
regulamento, devemn assinar contrato de prestagdo de servigos, com emissdo de
declaragiio sobre 0 conhecimento e aceitagdo das regras constantes do presente

regulamento.

11
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Santa Casa da Misericéordia de Alegrete

Sempre que o utente nfio possa assinar o regulamento intemo e o referido contrato,
por quaisquer razdes fisicas ou psiquicas, serdo os mesmos assinadoes 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 responsével, devendo

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

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

lhe- entregue via e-mail.

Artigo 15.°

(Comunicacdes)

No dmbito da relagio contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicagdo
expressa em contrario, as notificagdes e comunicagdes escritas, far-se-8o através da
utilizagéio de meios eletronicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para
a morada electronica ou niimero de telemdveis indicados para o efeito, considerando-
se validas entre as partes, desde que acompanhadas do respetivo comprovativo de

envio e leitura.

Nos casos em que seja solicitado, podera a Misericordia proceder ao envio dos recibos
de comparticipaciio e declaracGes anuais via e-mail, os quais serdo considerados como

validos desde que acompanhados do respetivo comprovativo de liquidagao.

E da exclusiva responsabilidade do utente e/ou responsaveis a comunica¢io de
quaisquer alteragdes aos elementos de identificagio indicados, sob pena de se
considerarem como vélidos os indicados, designadamente para efeitos de

domiciliagdo de moradas.

Artigo 16.°

(Processo Individual de Utente)

1. Para que Utente que usufrua dos servigos prestados pelo SAD sera organizado um

Processo Individual e Confidencial de Utente tendo em vista conhecer o melhor

12
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possivel a sua situagdo e acompanhar a sua evolugdo na instituigdo. Este processo €

numerado e deve englobar:
a) Area Sécio-Familiar:

- Ficha de inscrigéo;

- Ficha de admissio;

- Fotografia tipo passe;

- Fotocdpia do Bilhete de Identidade/ Cartdo do Cidaddo;

- Fotocopia do cartiio de contribuinte;

- Fotocdpia do cartiio de beneficiario da Seguranga Social;

- Identificagdo e contacto do representante pelo acolhimento do utente ou dos
familiares;

- Ultima Declaragéo de IRS e respectiva nota de liquidaco;

- Declaragio anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaragio
comprovativa da Seguranga Social;

- Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaragio de
Compromisso de Honra de nfio existéncia de rendimentos prediais;

- Cadernetas prediais actualizadas, caso existam, ou a Declarag¢do de Compromisso de
Honra de nio existéncia de bens imoveis;

- Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaracio de
Compromisso de Honra de nio existéncia de rendimentos de capitais;

- Registo da evolugdo da situa¢io do Utente na institui¢io;

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

- Documento onde conste o calculo da comparticipagio a liquidar ao SAD,;

- Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagdes
andmalas;

- Programa de Cuidados e Servigos (PCS).

13
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b) Area da Saide: _ /ﬂ

- Fotocopia do cartéio de Utente do centro de saide;

- Identificagdo e contacto do meédico assistente;

- Relatorio do Médico assistente, com indicagio da situagdo de saide e da
comprovacio clinica do Utente;

- Qutros documentos médicos ¢ informagdes de satide que sejam pertinentes e

necessarias ao acompanhamento do Utente no SAD.
¢) Area juridica:

- O Utente e o seu familiar directo, e/ou um responsavel, deverdo assinar um contrato
de prestagdo de servigos com a Misericordia, donde conste obrigatoriamente os
servicos a prestar por esta, a responsabilidade individual e solidaria quanto as despesas
a suportar pelo Utente, bem como a comparticipa¢iio mensal para com o SAD,
sujeitando-se o Utente as actualizagdes do valor do Rendimento Per Capita ou aos
montantes definidos pela Mesa Administrativa no inicio de cada ano civil;

- Declaragio de vontade.

CAPITULO I
COMPARTICIPACOES

Artigo 17.°
(Determinagdo da Comparticipagio)

1. Na determinagdo das comparticipa¢gdes dos Utentes deverdo ser observados os

seguintes principios:

- Principio da universalidade — os equipamentos/servigos devem prever o acesso €
integra¢do de Utentes de todos os niveis socio-econdmicos e culturais, embora

privilegiando os mais desfavorecidos ou em situagédo de maior vulnerabilidade.

14
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para

que os Utentes que tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipagdes

inferiores.

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

determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar.

2. A comparticipagdo financeira devida pela utilizagdo de 4 quaisquer servigos presentes

no Art. 5° do presente Regulamento, abrangidos por Acordo de Cooperagdo, ¢

determinada pela aplicagiio de uma percentagem sobre o rendimento “per capita” do

agregado familiar de acordo com o seguinte quadro:

Servigos: Percentagem a aplicar: Percentagem a aplicar:
(dias tteis) (dias uteis + Fim-de-Semana)

2 45% 50%

3 50% 60%

4 60% 70%

5 60% 70%

6 60% 70%

3. E condigdo de aceitagfio da candidatura ao SAD, a contratagio obrigatoria de, pelo

menos 2 servigos.

4. O SAD pode prestar outros servigos ndo abrangidos pelo Acordo de Cooperagio, que

podem ser pagos, mediante precario devidamente afixado.

5. A comparticipa¢do maxima do utente corresponde ao Custo Médio por Utente,

registado no ano transacto.

6. Sera solicitada anualmente ao Utente, os comprovativos respeitantes a sua situagfo

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

comparticipacio.

Edicdo n.2 3 de 01-03-2018
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Artigo 18.°

(Calcule do Rendimento Per Capita)

O célculo do rendimento “per capita” do agregado familiar € realizado de acordo com a

seguinte formula:

RAF
12 D
n

RC=

Sendo:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do utente (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas'
N= Nuimero de elementos

Artigo 19.°

(Prova dos rendimentos e despesas do utente)

1. A prova dos rendimentos do utente é feita mediante a apresentacdo da declaragio de
IRS, respectiva nota de liquidagdio e outros documentos comprovativos da sua real

situacio.

2. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds
efectuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode as Misericordia

convencionar um montante de comparticipagio do utente.

3. A falta de entrega da declaracdo de IRS, respectiva nota de liquidagio e outros
documentos comprovativos da real situagdo do utente, no prazo concedido para o

efeito, determina a fixagdo da comparticipagdo familiar maxima.

16
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A prova das despesas fixas do utente é efectuada mediante a apresentacéo
respectivos documentos comprovativos referentes aos trés meses anteriores a

admisséo.

Subsecgio 1

Comparticipacio financeira de Utentes Abrangidos pelo Acordo de Cooperacio

Artigo 20.°

(Comparticipagio do Utente)

Os Utentes obrigam-se a pagar no més de Agosto e Dezembro, a comparticipagio que
incide sobre os subsidios de férias e de Natal, respectivamente, ou caso o solicitem
podera aquele montante ser fraccionado e acrescido & comparticipagdo mensal.

Caso exista a necessidade da Misericordia efectuar 2 deslocagGes didrias ao domicilio
do utente para fazer a higiene pessoal e fornecer a alimentagiio, globalmente estes
servigos sdo considerados quatro servigos.

As mensalidades serdo revistas anualmente pela Mesa Administrativa, tendo em conta
o disposto no Compromisso de Cooperagiio em vigor.

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

A comparticipagio do Utente € mensal e deverd ser liquidada até ao dia 15 do més a
que se refere, sendo a primeira no ato de admissdo.

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

A falta de pagamento por um periodo igual ou superior a 90 dias, serd motivo para
exclusdo da resposta social.

Iniciando-se o 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.
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Artigo 21.°

(Conceitos)

Para efeitos do presente Regulamento, entende-se que:

1. Agregado Familiar — ¢é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes assimilaveis, desde que vivam em

economia comum.

2. Rendimento Mensal Illiquido 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 agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

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

De Pensdes;

v N

De Prestagdes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - excepto as
atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia;
5. Bolsas de estudo e formagdo (excepto 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
disposicdo dos respectivos titulares;
b) As importancias relativas & cedéncia do uso do prédio ou de parte dele
e aos servi¢os relacionados com aquela cedéncia;
c) A diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatério € a paga ao senhorio;
d) A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imodveis e a cedéncia de uso

de partes comuns de prédios.

18
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6.2. Sempre que desses bens imoéveis nio resultem rendas, ou destas resulte um

valor inferior ao determinado nos termos do presente nimero, deve ser
considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor mais
elevado que conste da caderneta predial actualizada ou de certiddo de teor

matricial.

6.3. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitagio

permanente do requerente e do respectivo agregado familiar e dos

descendentes de 1° Grau da linha recta ou de quem se encontre a prestacao
de alimentos, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o
valor do Retribuigdo Minima Mensal Garantida (RMMGQ), situagdo em que
¢ 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 Cédigo do IRS, designadamente os juros de depositos
bancérios, dividendos de acg¢bes ou rendimentos de outros activos

financeiros.

7.2.Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a

5 % do valor dos créditos depositados em contas bancérias e de outros
valores mobilidrios, de que o requerente ou qualquer elemento do seu
agregado familiar e dos descendentes de 1° Grau da linha recta 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 (excepto os apoios decretados para menores pelo

Tribunal, no &mbito das medidas de promog¢io em meio natural de vida).

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

rendimentos anuais ou anualizados.

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

a) O valor das taxas e impostos necessérios a formagio do rendimento liquido;
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b) Renda de casa ou prestagio devida pela aquisigio de habitagio propria ¢
permanente;

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

d) Despesa com saiide € a aquisi¢io de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica.

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

maximo o montante da retribui¢io minima mensal garantida.

Subsecc¢ao 11

Comparticipacio financeira de Utentes Nao Abrangidos pelo Acordo de
Cooperaciio

Relativamente aos utentes que, dentro da capacidade definida, se ndo encontram
abrangidos por acordo de cooperagdo, é livre a fixagio do valor da comparticipagio do
utente e/ou familiar, desde que ndo ultrapasse o Custo Médio por Utente (devidamente

afixado) registado no ano anterior.

CAPITULO IV
CONDICOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 22.°

{(Horario de Funcionamento)

O SAD funciona 5 a 7 dias por semana, entre as 8 e as 20 Horas, podendo ser alargados
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 prestagéio de servigos a celebrar pelas partes.

Artigo 23.°

(Direitos dos Utentes)
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Os utentes do SAD tém o direito de:
a) A inviolabilidade da correspondéncia;

b) A custédia da chave do seu domicilio em local seguro;

ﬁ'&.

¢) A informagio dos seus familiares de qualquer ocorréncia extraordindria que
envolva o utente no seu domicilio;

d) As informacdes constantes no dossier do utente no domicilio;

e} Ao Utente cabe respeito segundo a sua individualidade, convicgdes, valores,
religidio e ideal politico;

f)  Usufruir do plano de cuidados estabelecidos;

g) Exigir qualidade nos servigos prestados.

Artigo 24.°

(Deveres dos Utentes)

Os utentes da SAD devem:
a) Informar atempadamente, qualquer alteragdo que ocorra no domicilio e que
constitua impedimento para aprestagdo de servigos contratados;

b) Pagar as mensalidades durante o més corrente, pelos servigos prestados.

Artigo 25.°

(Direitos da Misericordia)
Sio direitos da Instituigio:

a)} Exigir dos utentes o cumprimento do presente Regulamento.

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 e ou responsavel pelo utente.

¢) Rescindir de Contrato com o utente nos termos do Art. 30° do presente

Regulamento.
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Artigo 26.° %

(Deveres da Misericordia) <€)
1. A Misericdrdia, além das demais obrigagdes legais ou constantes deste regulamento,

obriga-se a:

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

b) Proporcionar servigos individualizados ¢ personalizados aos utentes, dentro do
ambito das suas competéncias;

c) Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente
adequada ao desenvolvimento do SAD;

d) Fornecer a cada Utente um exemplar deste Regulamento no ato da respectiva
admissdo, bem como comunicar as alteragdes posteriormente introduzidas;

e) Organizar um processo individual por Utente;

f) Planificar anualmente as actividades a desenvolver pelo SAD;

g) Afixar, em local visivel, o nome do Coordenador/Director Técnico, 0 mapa das
ementas, turnos e horarios de visitas;

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

profissionais envolvidos no desenvolvimento da Resposta Social.

CAPITULO V
DA DISCIPLINA E CESSACAO DE SERVICOS
Artigo 27.°

(San¢oes/Procedimentos)

1. Os utentes ficam sujeitos a sangdes quando ndo respeitarem este regulamento € outras

determinagBes em vigor na Misericérdia.

2. As sangBes serfio aplicadas pela Mesa Administrativa aos utentes incumpridores

conforme a gravidade das faltas:
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a) Adverténcia;

b) Cessagdo do contrato de prestacfio de servigos

Ficam sujeitos ao cancelamento da prestagdo de servigos, os utentes que manifestem
sintomas de doen¢a mental, ou comportamento anti-social, que perturbe o bom

funcionamento da resposta social.

Procedimentos muito graves, a avaliar pontualmente, poderiio ser encaminhamento

para o procedimento judicial.

Artigo 28.°

(Cessaciio da Prestagio de Servigos)

1. O Contrato de Prestagdo de Servigos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou nio renovagéo, o qual tera de ser reduzido a escrito e indicar
a data a partir da qual vigorara;

b) Caducidade (falecimento do Utente, impossibilidade superveniente e absoluta de
prestagdo dos servigos, dissolugdio 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);

¢} Revogagéo por uma das partes;

d) Incumprimento;

e) Inadaptacdo do Utente.

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

por escrito a sua decisdo a Misericordia com 60 dias de antecedéncia.

3. A ndo comunicagio naquele prazo implicard o pagamento da comparticipa¢do mensal

correspondente ao prazo de aviso em falta.

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

incumprimento dos demais Outorgantes.
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5. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por
inadaptagéo do utente, sendo neste caso, devida a comparticipagdo daquele més ¢

respetivas despesas.

6. Considera-se justa causa, nomeadamente:
a) Quebra de confianga dos Outorgantes;
b) Existam dividas 4 Misericordia, designadamente, um ou mais mensalidades ¢
respetivas despesas ndo liquidadas;
¢) Desrespeito pelas regras do SAD, Equipa Técnica ou demais funcionarios;
d) Incumprimento pelo Responsavel das responsabilidades assumidas pela assinatura

do presente contrato.

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

cessar em conjunto com ¢ utente.

8. A rescisio do contrato por justa causa, implica a anulagéo ao utente de todos os servigos
do SAD, no prazo maximo de 10 dias, sendo da sua conta, do familiar ou do seu

responsavel todas as despesas inerentes aos servigos prestados ate essa data.

CAPITULO VI
PESSOAL
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 29.°

(Quadro de Pessoal)

1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho
e eficicia dos servigos, tendo por base os indicadores que, com essa intengio, sejam

definidos pela Mesa Administrativa da Misericérdia;

2. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Direto(a) Técnico(a) a preencher por

um(a) Técnico(a) com curso superior.
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3. A selecgio e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa

Administrativa da Misericordia;

4. Devera estar afixado o organograma da resposta social, bem como o quadro de pessoal

da mesma.

Artigo 30.°

(Direcg¢iao Técnica)

1. A Diregio Técnica € assegurada por uma Técnica, com formagio académica em Gestéo

Estratégica e uma Pos Graduagio em Gestdo das Organizagdes de Economia Social.

Artigo 31.°

(Deveres Gerais dos (as) Funcionarios (as))

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

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

3. Tratar os Utentes e visitantes, com respeito ¢ dignidade, paciéncia e carinho, ndo sendo
permitidas insinuagdes, ou palavras ou acgdes que as ofendam ou atendendo contra o seu
pudor.

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

5. Obedecer aos superiores hierdrquicos em tudo o que respeita i execugio e disciplina

do trabalho.
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6. Guardar lealdade a4 Misericérdia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando
informagdes que violem a privacidade daquela, dos seus Utentes e trabalhadores.

7. Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens da Misericérdia, quer estejam
relacionados com o seu trabaltho e lhe estejam confiados ou nio.

8. Participar nas ac¢bes de formagdo que forem proporcionadas pela Misericordia,
mantendo e aperfeigoando permanentemente a sua preparacdo 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 nos actos que os
lesassem e de que tenham conhecimento.

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

13. Comunicar as faltas e deficiéncias ao Coordenador/Director Técnico de que tenham
conhecimento.

14. Ndo exercer qualquer influéncia nos Utentes ou familiares, com o objectivo de ser
presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objectos ou valores, levando-os a acreditar

que desta forma serdo melhor servidos.

Artigo 32.°

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

O Trabalhador(a) em servigo tem direitos:
a) Consignados na legislagdo em vigor;

b) A serem tratados com dignidade e respeito.

CAPITULO VII

CULTO
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Artigo 33.°

(Culto Catélico)

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

da Misericordia segundo o culto catolico.

CAPITULO VIII

DISPOSICOES FINAIS
Artigo 34.°

(Alteracoes ao Regulamento)

Nos termos do Regulamento da legislagio em vigor, a Mesa Administrativa da
Misericordia devera informar e contratualizar com os Utentes ou seus representantes
legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de
30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo

do contrato a que a estes assiste.

Artigo 35.°

(Integraciio de Lacunas)

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

do servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
£l
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Artigo 36.°

(Livro de Reclamacdes)

Nos termos da legislagio em vigor, esta Misericordia possui livro de reclamagtes, que

podera ser solicitado junto de Secretaria sempre que desejado.

Artigo 37.°

(Entrada em Vigor)

O presente Regulamento entra em vigor em 01/05/2018

Artigo 38

(Aprovacio, Ediciio e Revisdes)

E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericdrdia, proceder a aprovagio,
edigio e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequagio & missdo e
objectivos do SAD.

Aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da
Misericdrdia de Alegrete, em 01/03/2018.

A Mesa Administrativa,
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