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O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

— Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

— Assegurar a divulgagcdo e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta
social do Servigo de Apoio Domiciliario da Santa Casa da Misericordia do Concelho de
Oliveira do Bairro;

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

legais.
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Artigo 1.°

(Missao da Misericordia)

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

perspetiva de desenvolvimento de solug¢des inovadoras e potenciadoras de mais-valias.

2. A sua atuagao é orientada por principios morais, religiosos, éticos e deontologicos e

tem em vista o desenvolvimento harmonioso e sustentavel da Organizagao.

Artigo 2.°
(Visdo da Misericordia)
A Santa Casa pretende ser uma entidade de referéncia, na area da solidariedade social,

pela qualidade verificada na prestacdo dos seus servigos.

Artigo 3.°
(Politica da Misericdrdia)
A Santa Casa adota como politica os seguintes principios:

a) Promover a satisfacdo das necessidades e expetativas individuais dos nossos
clientes/utentes, pois estes s&o a nossa principal preocupacao.

b) Assegurar a formacao dos colaboradores potenciando competéncias geradoras de
melhoria continua dos servigcos e do seu crescimento pessoal e profissional.

c) Exercer a atividade de acordo com os requisitos: do cliente; legais e regulamentares;
e os definidos nos documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade.

d) Promover e/ou desenvolver parcerias de negécios com outros intervenientes, com
vista a obtencdo de mais-valias (técnicas, de desenvolvimento e inovacéo,

investigacao ou financeiras) para a instituicéo.
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Artigo 4.°
(Finalidade)

1. A Santa Casa da Misericordia do Concelho de Oliveira do Bairro € uma Instituicao
Particular de Solidariedade Social sem fins lucrativos, cujos estatutos se encontram
registados na Direcdo Geral de Acdo Social no livro n.° 1, da Irmandade das
Misericérdias sob o n.° 11/83 a fls. 98 e 98 verso, em 28/01/83, com estatuto de

utilidade publica.

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

para este fim venham a contribuir.

Artigo 5.°
(Ambito de Aplicagcao)
O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respetivos
utentes, da resposta social Servico de Apoio Domiciliario da Santa Casa da Misericérdia
do Concelho de Oliveira do Bairro, sita em rua da misericordia, n° 37 — Oliveira do Bairro,

doravante designada por Servigo de Apoio Domiciliario ou SAD.

Artigo 6°
(Legislagao Aplicavel)
O SAD é norteado pelos normativos legais aplicaveis, pelo Acordo de Cooperagao
estabelecido com o Instituto de Seguranga Social, pelos principios gerais estabelecidos no

Compromisso da Misericordia e pelo disposto no presente regulamento.

Pagina 6/39
Telefone: 234730400 / Fax 234730408 . Rua da Misericordia n.° 37, 3770-215 Oliveira do Bairro . NIF: 501408002

www.misericordiaob.pt . e-mail: geral@misericordiaob.pt
Reg. Diregao Geral Agdo Social desde 28/01/1983, no livro n.° 1 das Irmandades de Misericérdias, sob o n.° 11/83, fls, 98 e verso




SANTA CASA DA MISERICORDIA
DO
CONCELHO DE OLIVEIRA DO BAIRRO

Artigo 7°
(Objetivos do Regulamento)

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1.

a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
equipamento/estrutura prestadora de servigos;

c) Promover a participagao ativa dos utentes e seus familiares ou seus representantes

legais.

Artigo 8.°
(Fins e Objetivos do SAD)
O SAD é uma resposta social, que consiste na prestacdao 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
ou permanentemente a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou atividades da

vida diaria.

O cumprimento desta missdo obedece a uma estratégia de respeito pelos imperativos
legais em vigor e pelos direitos do utente como pessoa, e enquanto ser biopsicossocial
e espiritual dotado de dignidade e direitos, cuja relacdo assenta num compromisso

com a qualidade e os mais elevados padrdes éticos.

Além das Obras de Misericordia e da cultura institucional e caritativa da Misericordia,
entre outros, constituem principios gerais que presidem a filosofia de trabalho e gestao
do SAD os principios da dignidade humana, da familia como célula cristd fundamental
da sociedade, da coresponsabilidade, da entreajuda e participagédo, da universalidade
e igualdade, da solidariedade e economia social, da equidade social, da diferenciagao

positiva, da insergao social, da tolerancia e da informagao.

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

a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos utentes e familias;
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b) Prevenir a institucionalizacdo desnecessaria, decorrentes de situacbes de
fragilidade geriatrica ou de doenga neurodegenerativa;

c) Acautelar crises e a deterioragao grave da situagao pessoal e familiar;

d) Proporcionar apoio personalizado aos utentes e/ou suas familias no seu domicilio,
de forma a criar condi¢des facilitadoras de desenvolvimento global, assegurando-
Ihe cuidados de ordem fisica e apoio social, estabilidade emocional e vivéncia
social.

e) Contribuir para a promogédo de atividades de sensibilizacdo a comunidade
envolvente que tenham por objetivo facilitar a integragdo do utente, contribuindo
para a melhoria da sua qualidade de vida;

f)  Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

g) Promover a autonomia dos utentes;

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

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

Artigo 9.°
(Servigos e Atividades Desenvolvidas)
1. O SAD tem condi¢bes para prestar os seguintes servigos:
a
b

Cuidados de higiene e conforto pessoal;

Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;

o O

)
)
) Fornecimento e apoio nas refeigbes, respeitando as dietas com prescricdo médica,;
) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

)

D

Atividades de animacéo e socializagado, designadamente, animacgao, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagao a
entidades da comunidade;

f)  Administragdo de medicacgao, quando prescrita pelo medico.

2. O SAD tem, ainda, condigbes para assegurar pontualmente outros servigos,
designadamente:
a) Formacéao e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestagao
de cuidados aos utentes;
b) Apoio psicossocial,
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e)

Preparacao e confegdo do pequeno-almogo no domicilio;

Transporte a consultas e a meios complementares diagnostico, dentro do
concelho, mediante pedido prévio e sujeito a analise e aprovagao, tendo sempre
como pré requisito que o utente seja acompanhado de um familiar;

Realizag&o de atividades ocupacionais.

3. Sem prejuizo de o SAD poder assegurar os servigos referidos nas alineas a), b) e d)

do ponto anterior, deve ter-se em conta a existéncia na comunidade de servigcos mais

apropriados a satisfacao das necessidades dos utentes.

Artigo10.°

(Capacidade Instalada do Servigo de Apoio Domiciliario)

O SAD tem uma capacidade para 20 utentes podendo ser de ambos os sexos.

Artigo 11.°

(Condi¢oes de Admissao)

1. A admissdo do Utente sera feita tendo em conta as seguintes condicoes:

a)

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

Que a admissao seja da vontade do utente ou seus familiares ou em caso de
incapacidade comprovada (condigéo indispensavel);

Ter razbes fundamentadas que permitam a manutengcdo do utente no domicilio,
designadamente, a existéncia de um domicilio dotado de infraestruturas e de
condigdes minimas de habitabilidade;

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

dependéncia).
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Artigo 12.°

(Critérios de Admisséao)

1. A admissao de utentes sera feita de acordo com os seguintes critérios:

a
b

o O

)
)
)
)
)

Isolamento, auséncia ou impossibilidade de apoio familiar e/ou estar em risco social;
Frequentar a respostas social de Centro de Dia;

Pessoas socialmente carenciadas;

Ser familiar direto de utente de qualquer resposta social da Misericérdia;

Ser Benfeitor e/ou Irmao da Misericordia da Misericordia;

Proximidade geografica;

Grau de dependéncia;

Familiar direto de trabalhador da Misericordia.

A prioridade de cada admissao sera encontrada pela ponderagdo dada aos seguintes

itens:

a)

Ser Irmao da Santa Casa da Misericérdia do Concelho de Oliveira do Bairro:
i. ha mais de 10 anos: 3 pontos;
ii. hamais de 2 anos e menos de 10 anos: 2 pontos;
iii. ha menos de 2 anos; 1 ponto.
Ter pertencido aos 6rgaos sociais da Santa Casa: 3 pontos.
Ser residente ou natural do concelho de Oliveira do Bairro: 2 pontos.
Ter familiares diretos (colaboradores ou clientes) integrados na Santa Casa: 2
pontos.
Ser cliente a frequentar outra resposta social da Santa Casa: 4 pontos.
Estar em situagdo de dependéncia que ndo possa ser gerida noutra resposta
social: 1 ponto.
Ter auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados
necessarios: 1 ponto.
Estar em conflito familiar/marginalizagéo/excluséo: 1 ponto.
Estar em risco de isolamento social ou geografico: 2 pontos.
Ser voluntario na Instituicdo; 1 ponto.
Grau de dependéncia:

i.  Autébnomo: 1 ponto;
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ii. Parcialmente dependente: 2 pontos
iii. Dependente: 2 pontos

iv.  Grande dependente: 3 pontos

Em caso de empate funcionardo as alineas e) e K).

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

restantes clientes/utentes da resposta social.

Artigo 13.°
(Processo de Candidatura)
A organizacdo do processo de candidatura destina-se a estudar a situagao
sociofamiliar do candidato, bem como informar e esclarecer sobre o Regulamento

interno, normas, principios e valores da Misericérdia.

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

entregar na reunido referida.

Na reunidao com o Diretor(a) Técnico(a) do SAD devera entregar os seguintes
documentos:
a) Bilhete de Identidade/ Cartdo do Cidadao;

b) Cartao de Contribuinte;

O

)
) Cartao de Beneficiario da Seguranca Social;
) Cartao de utente (SNS);

o
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f)
g9)

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

Ultima Declaragao de IRS e respetiva nota de liquidagao;

Declaracdo anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaragao
comprovativa da Segurancga Social;

Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaragdo de
Compromisso de Honra de nao existéncia de rendimentos prediais;

Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragdao de Compromisso
de Honra de n&o existéncia de bens imoveis;

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

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de
candidatura e respetivos documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo
iniciado o processo de obteng¢do dos dados em falta, pelo que sera estipulado um

prazo de entrega.

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

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

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

5. As inscrigdes serdo aceites durante todo o ano e sio validas durante 12 meses, apés

o que a familia ou o préprio deve proceder & sua renovagdo. E obrigatéria a entrega

dos documentos necessarios ao calculo da mensalidade sempre que haja atualizagao

dos seus rendimentos, caso contrario a inscricdo sera anulada.

Artigo 14.°

(Base de Dados de Inscrigées)

A base de dados informatica € onde serao registadas as inscrigdes de potenciais utentes,

para posteriormente, proceder a admissao.
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Artigo 15.°

(Admissao)

1. A admissdo passara obrigatoriamente por uma entrevista ao candidato feita pelo(a)

Diretor(a) Técnico(a) destinada a estudar a situac&o sécio familiar do candidato, bem

como informar e esclarecer sobre o regulamento interno, normas principios e valores

da Misericordia.

2. As admissdes sdo aprovadas pela Mesa Administrativa sob proposta da Direcao

Técnica sempre que haja vagas, cabendo a este 6rgdo a decisdo da admissédo do

utente e da atribuicdo da respetiva comparticipacdo mensal sob proposta dos Servigos

Administrativos e Tesouraria.

3. O SAD deve no ato de admissao:

a)

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

Informar o utente do valor da comparticipagao a pagar a Misericérdia;

Ter o contrato de prestacado de servigos pronto para ser assinado pelo proprio ou
seu representante legal ou responsavel (com declaragao assinada pelos descentes
a nomea-lo representante);

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

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

mesmo.

A falta de veracidade nas informagdes prestadas pelo proprio e/ou familiares, podera

originar a ndo admissdo na resposta social ou a respetiva exclusdo. Pode ainda

originar, apos a admissao, a atribuicdo da mensalidade maxima.
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Artigo 16.°
(Periodo de Ambientagao)
A admissdo sera feita sempre condicionada ao periodo de adaptagdo que nao sera
superior a trés meses, apdés o que sera realizada a avaliagcdo da mesma, marcada
entrevista com a familia se necessario, sera a assinado o Plano Individual (Pl) com o

proprio ou o seu representante.

Seccéao |

Relacoes Contratuais

Artigo 17.°
(Registo dos utentes)
1. Devera existir registo de utentes, atualizado, onde conste a identificagdo do mesmo, e

contactos a estabelecer em situagcdes de emergéncia.

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

Utente estara o registo da prestacao de servigos.

Artigo 18.°
(Contrato de Prestagao de Servigos)
1. A prestacdo de servicos do SAD pressupde e decorre da celebracdo de um contrato
de prestacdo de servigos, que vigora, salvo estipulagdo escrita em contrario, apos a

sua celebracao sendo renovavel anualmente.

2. No contrato de prestagdo de servigos consta obrigatoriamente os servigos a prestar
pela Misericordia, a responsabilidade individual e solidaria quanto as despesas a
suportar pelo utente, bem como a comparticipacdo mensal para com o Servico de
Apoio Domiciliario, sujeitando-se o utente as atualizagdes do valor do Rendimento Per
Capita ou aos montantes definidos pela Mesa Administrativa no inicio de cada ano

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

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

Para o efeito, os utentes e seus responsaveis, apdés o conhecimento do presente
regulamento, devem assinar contrato de prestacdo de servigos, com emissdo de
declaracdo sobre o conhecimento e aceitacdo das regras constantes do presente

regulamento.

Sempre que o utente ndo possa assinar a declaragao, referida no numero anterior, e o
referido contrato, por quaisquer razdes fisicas ou psiquicas, serdo 0s mesmos
assinados por familiar seu responsavel ou representante legal, nessa qualidade ou de
gestor de negdcios do utente, como se este assinasse em seu nome préprio, para
além da qualidade de responsavel, devendo ainda se aposta impressao digital do

utente, e escrever-se termo de rogo.

O Regulamento Interno sera entregue em papel ao utente, aos familiares e/ou
responsavel ou representante legal ou sera enviado por e-mail sempre que exista

vontade expressa.

Artigo 19.°
(Comunicagoes)
No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicagao
expressa em contrario, as notificagdes e comunicagdes escritas, far-se-do através da
utilizacdo de meios eletrénicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para
a morada eletronica ou numero de telemodveis indicados para o efeito, considerando-se
validas entre as partes, desde que acompanhadas do respetivo comprovativo de envio

e leitura, que deverao ser anexadas ao processo utente/cliente.
Nos casos em que seja solicitado, podera a Misericérdia proceder ao envio dos recibos

de comparticipagcdo e declaragbes anuais via e-mail, os quais serdo considerados

como validos desde que acompanhados do respetivo comprovativo de liquidagao.
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3. E da exclusiva responsabilidade do utente e/ou responsaveis a comunicacdo de
quaisquer alteragdes aos elementos de identificacdo indicados, sob pena de se
considerarem como validos os indicados, designadamente para efeitos de domiciliagao

de moradas.

Seccgao ll

Processo Individual de Utente

Artigo 20.°
(Processo Individual de Utente)
1. Para que o utente que usufrua dos servigos prestados pelo SAD sera organizado um
Processo Individual e confidencial de utente tendo em vista conhecer o melhor
possivel a sua situagdo e acompanhar a sua evolugcédo na instituicdo. Este processo é

numerado e deve englobar:

Documentos da area Sociofamiliar:

— Ficha de admisséao;

— Fotocépia do Bilhete de Identidade/ Cartdo do Cidadéao;

— Fotocépia do cartdo de contribuinte;

— Fotocépia do cartdo de beneficiario da Seguranca Social;

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

— Registo da evolugao da situagao do utente no domicilio;

— Registo de ocorréncia de situagbes andmalas, nomeadamente, auséncias
periddicas ou prolongadas, hospitalizagado, doenca, alteragdes de comportamento;

— Plano Individual;

— Outros documentos considerados pertinentes.

Documentos da area da Saude:
— Fotocédpia do cartdo de utente do centro de saude;

— ldentificagdo e contacto do médico assistente;
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Relatério do Médico assistente, com indicacdo da situacdo de saude e da
comprovacao clinica do utente;
Outros documentos médicos e informagdes de saude que sejam pertinentes e

necessarias ao acompanhamento do utente no SAD.

Documentos da area juridica / financeira:

Ultima Declaracao de IRS e respetiva nota de liquidagao;

Declaragdo anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaragao
comprovativa da Seguranga Social;

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

Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragcdo de Compromisso
de Honra de n&o existéncia de bens imoveis;

Declaracdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaracido de
Compromisso de Honra de n&o existéncia de rendimentos de capitais;

Documento onde conste o calculo da comparticipacao a liquidar ao SAD;
Documento (s) comprovativo (s) da existéncia de despesas mensais fixas (ex.
despesas com medicamentos de uso permanente [documentos comprovativos dos
ultimos trés meses], etc.);

Contrato de prestagao de servicos com a Misericérdia;

Declaragao de vontade do utente/cliente sempre que aplicavel,

Documento assinado pelos descendentes, ou colaterais ou ascendentes
(dependendo da situagcdo) onde é definido e aceite quem é o responsavel ou
responsaveis pelo utente/cliente nas situacbées em que 0 mesmo nao se encontra
capaz de se representar a ele préprio, onde é definido o Gestor de negdcios;

Outros documentos que os servicos ou a Mesa Administrativa considerem

pertinentes anexar ao processo.

2. O Processo Individual do Cliente € arquivado na Misericordia em local préprio e de

facil acesso a Diregcao Técnica, e aos Servicos Administrativos, em condi¢cdes que

garantem a confidencialidade da informagcao nele contido. Cada Processo Individual

devera ser atualizado pelo menos trimestralmente.
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Artigo 21.°
(Determinacao da Comparticipagao)
1. Na determinagdo das comparticipagdes dos utentes deverdo ser observados os

seguintes principios:

— Principio da universalidade — O SAD deve prever o acesso e integracdo de utentes
de todos os niveis socioeconomicos e culturais, embora privilegiando os mais
desfavorecidos ou em situagdo de maior vulnerabilidade.

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

— Principio da proporcionalidade — a comparticipagdo de cada utente deve ser

determinado de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar.

2. A comparticipagao financeira devida pela utilizagdo dos servigos presentes no n° 1 do
Art. 9° deste Regulamento, abrangidos por Acordo de Cooperacgao, € determinada pela
aplicacao de uma percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar

de acordo com o seguinte quadro:

SAD 5 Percentagem a SAD Dias Uteis + Fim de Percentagem a

Dias aplicar semana aplicar
2 Servigos 45%/40 2 Servigos 60%/45
3 Servicos 50% 3 Servigcos 65%
4 Servigos 60% 4 Servigos 75%
5 Servicos 5 Servigcos 75%

De 61% a 75%
6 Servigcos 6 Servigos 75%
Pagina 18/39

Telefone: 234730400 / Fax 234730408 . Rua da Misericordia n.° 37, 3770-215 Oliveira do Bairro . NIF: 501408002

www.misericordiaob.pt . e-mail: geral@misericordiaob.pt
Reg. Diregao Geral Agdo Social desde 28/01/1983, no livro n.° 1 das Irmandades de Misericérdias, sob o n.° 11/83, fls, 98 e verso




SANTA CASA DA MISERICORDIA
DO
CONCELHO DE OLIVEIRA DO BAIRRO

3.

5.

E condicdo de aceitacdo da candidatura de SAD, a contratacdo obrigatéria de, pelo

menos 2 servigos dos constantes no n.° 1 do artigo 92.

O SAD pode prestar outros servigos, ndo abrangidos pelo Acordo de Cooperagéo,
descritos no n.° 2 do Art. 9° e que nao estdo incluidos na mensalidade. Estes séo
pagos pelo utente mediante precario, devidamente afixado e que é anexo ao presente

regulamento.

A comparticipagdo maxima do utente corresponde ao Custo Médio por utente,

registado no ano transato, e devidamente afixado.

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

do contrato, dando origem a uma adenda ao contrato.

Artigo 22.°
(Calculo do Rendimento Per Capita)

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

seguinte férmula:

RAF
D

RC=_12

el

Sendo:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do utente (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas'

N= Numero de elementos

' Ver — Conceitos Art.° 26
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2.

Artigo 23.°
(Prova dos rendimentos e despesas do utente)
A prova dos rendimentos do utente é feita mediante a apresentacdo da declaracao de
IRS, respetiva nota de liquidacdo e/ou outros documentos comprovativos da sua real
situacdo, nomeadamente declaragdo de pensao e comprovativos das despesas fixas

admissiveis.

Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apos
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode a Misericérdia aplicar o

montante maximo admissivel de comparticipacédo do utente.

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

13, determina a fixagdo da comparticipagao familiar maxima.

A prova das despesas fixas do utente €& efetuada mediante a apresentacdo dos
respetivos documentos comprovativos referentes aos trés meses anteriores a

admissao.

Seccéao |

Comparticipacao financeira de utentes Abrangidos pelo Acordo de Cooperacdo

Artigo 24.°
(Comparticipagao do utente)
As mensalidades serdo revistas anualmente, tendo em conta o disposto no
Compromisso de Cooperagao em vigor e de acordo com o n.° 6 do Art.° 21 do

presente regulamento.

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

calculo do rendimento per capita.
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3. A comparticipagado do utente é mensal e devera ser liquidada até ao dia 8 do més a

que se refere, sendo a primeira no inicio da frequéncia.

4. Sempre que devidamente justificado, o pagamento podera ser efetuado até ao ultimo
dia util de cada més. Caso isto ndo se registe, a mensalidade sera acrescida de uma

penalizagcao de 10% no més seguinte.

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

exclusdo da resposta social.

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

os dias de prestacio dos servigos.

Artigo 25.°
(Redugao na Comparticipagao)

—

Havera reducédo da comparticipagao nas seguintes situa¢des de auséncia:
a. Quando se verifique a impossibilidade de usufruir dos servigos do SAD, por um
periodo de 15 dias seguidos, por motivo de saude devidamente comprovadas;
b. Por auséncia justificada por periodo inferior a 1 més;
c. Por auséncia justificada superior a 1 més completo e inferior a 6 meses
completos, sendo a situacdo avaliada mensalmente pela Diregcao Técnica e a

Mesa Administrativa.

2. A comparticipagao tera igualmente redugao nos seguintes casos:
a. Utente ser familiar direto de colaborador da Santa Casa da Misericordia;
b. Ter ascendente, descendente ou cOnjuge a frequentar resposta social na Santa

Casa da Misericordia.
3. A reducado da comparticipacéo, referida nos pontos 1 e 2 do presente artigo, pode ser

revista anualmente pela Mesa Administrativa e consta em Tabela anexa ao presente

regulamento.
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4. Quando haja lugar a aplicagdo das redugdes constantes no numero 2 do presente

artigo, o valor da comparticipagdo nunca podera ser inferior ao valor minimo de

comparticipacao definido pela Mesa Administrativa, para a resposta social em causa,

que se encontra definido na tabela anexa. Este valor € definido anualmente.

Artigo 26.°

(Conceitos)

Para efeitos do presente Regulamento, entende-se que:

1. Agregado Familiar — € o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de

parentesco, afinidade, ou outras situagdes assimilaveis, desde que vivam em

economia comum.

Rendimento Mensal lliquido do Agregado Familiar - ¢ o duodécimo da soma dos

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

Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

1.

2.
3.
4

Do trabalho dependente;
Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
De Pensobes;
De Prestacbes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as
atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia;
Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséao,
até ao grau de licenciatura);
Prediais;
a. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.°
do Cddigo do IRS, designadamente:
i. As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas
a disposicao dos respetivos titulares;
ii. As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele

€ aos servicos relacionados com aquela cedéncia;
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iii. A diferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio;

iv. A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios.

b. Sempre que desses bens imdveis nao resultem rendas, ou destas resulte um
valor inferior ao determinado nos termos do presente numero, deve ser
considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor mais elevado
que conste da caderneta predial atualizada ou de certidao de teor matricial.

c. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imovel destinado a habitacao
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar e dos
descendentes de 1° Grau da linha reta ou de quem se encontre a prestagao
de alimentos, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor
do Retribuigdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que é
considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor que exceda
aquele limite.

7. De capitais;

a. Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo
5.° do Cddigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancarios,
dividendos de ac¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros.

b. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5
% do valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores
mobiliarios, de que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado
familiar e dos descendentes de 1° Grau da linha reta ou de quem se encontre
a prestacdo de alimentos sejam titulares em 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagao
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).

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

rendimentos anuais ou anualizados.
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3. Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitagcdo propria e
permanente;

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

d) Despesa com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenca cronica.

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

maximo o montante da retribuicdo minima mensal garantida.

Seccao ll

Comparticipacao financeira de utentes Nao Abrangidos pelo Acordo de Cooperacao

Relativamente aos utentes que, dentro da capacidade definida, se ndo encontram
abrangidos por acordo de cooperacgao, € livre a fixagcdo do valor da comparticipagdo do

utente e/ou familiar.

Artigo 27.°

(Horario de Funcionamento)

O SAD funciona 7 dias por semana, no seguinte horario:
— Segunda a sabado entre as 8h00Om e as 20h30m;

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

Os horarios séo definidos tendo por base o contratualizado com os utentes, os servicos a

prestar e as necessidades especificas apresentadas pelo utente/cliente e/ou a familia.
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Artigo 28.°

(Paridade e Local de Alimentagéao)

1. A alimentacg&o € variada, equilibrada e igual para todos, mas o utente € sempre tratado

conforme o seu estado de saude e de acordo com as disposi¢cdes correntes na dietética

€ no nutricionismo.

2. O transporte das refeigdes € efetuado de acordo com as normas e legislagédo em vigor.

Artigo 29°

(Passeios e deslocagées)

Os utentes com deméncia tém que ter autorizagdo, do familiar que o represente ou do

representante legal, para deslocagdes e passeios.

Artigo 30.°

(Direitos dos utentes)

Constituem Direitos do utente do Servigo de Apoio Domiciliario:

a)
b)

f)

g9)

Usufruir dos servigos constantes deste Regulamento;

Serem tratados com respeito e urbanidade pelos demais utentes, funcionarios e
direcdo da Misericoérdia;

Terem asseguradas condi¢des de bem-estar e qualidade de vida, bem como de
respeito pela individualidade e dignidade humana;

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

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

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

Ser tratado com consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

Sairem de forma voluntaria e definitiva desta resposta social, desde que esta
vontade seja comunicada de forma escrita por si, se na posse de todas as suas

faculdades, ou pelo responsavel ou representante legal;
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A Inviolabilidade da correspondéncia;

A custddia da chave do seu domicilio em local seguro;

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

A informagdes constantes no dossier do utente no domicilio;

Usufruir do plano de cuidados/servigos estabelecidos.

Artigo 31.°

(Deveres dos utentes)

Sao deveres do utente do Servigo de Apoio Domiciliario, designadamente:

a)

f)

g9)

Tratar com respeito e dignidade as funcionarias e Diregao, respeitando e ajudando
0s outros;

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

Proceder atempadamente ao pagamento das mensalidades;

Respeitar e fazer cumprir todas as normas constantes do presente Regulamento;
Dar conhecimento e reclamar junto do Diretor Técnico de qualquer infragdo ou
irregularidade, cometida ou presenciada, quer relativa a funcionarias quer quanto
ao funcionamento dos servigos, no sentido de serem tomadas as necessarias
providéncias;

Informar atempadamente, qualquer alteragdo que ocorra no domicilio e que
constitua impedimento para a prestagcao de servigos contratados;

Informar o(a) Diretor(a) Técnico(a) sempre que tenha auséncias prolongadas, e
entregar documento proprio para o efeito nos Servigos Administrativos e

Tesouraria.

Artigo 32.°

(Direitos dos responsaveis / representantes legais)

Constituem direitos do responsavel / representante legal do utente do Servigco de Apoio

Domiciliario:

a)

Serem tratados com respeito e urbanidade pelos funcionarios e dire¢cao da

Misericordia;
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b) Serem ouvidos na tomada de decisbes que os possam afetar o seu familiar ou
representado e participarem na vida social e cultural da instituicao;

c) Ser tratado com consideragao e respeito pelas suas convicgdes religiosas, sociais
e politicas;

d) Desistir/suspender do SAD desde que o comunique de forma escrita, em modelo

préprio e entregue nos Servigos Administrativos e Tesouraria.

Artigo 33.°
(Deveres dos responsaveis / representantes legais)
Constituem deveres do responsavel / representante legal do utente do Servigco de Apoio
Domiciliario:

a) Tratar com respeito e urbanidade as funcionarias e Diregao;

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

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

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

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

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

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

entregar documento de representagéao legal.

Artigo 34.°
(Direitos da Misericordia)

S&o direitos da Instituigao:
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a)

Exigir dos utentes, seus responsaveis ou representantes legais o cumprimento do
presente Regulamento;

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

Rescisdo de Contrato com o utente nos termos do Art. 33° do presente

Regulamento.

Artigo 35.°

(Deveres da Misericordia)

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

obriga-se a:

a)

f)
g9)

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

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, tendo por base o acordo cooperacéo;
Fornecer a cada utente, seu responsavel ou representante legal, um exemplar
deste Regulamento no ato da respetiva admissdo, bem como comunicar as
alteragbes posteriormente introduzidas;

Organizar um processo individual por utente;

Planificar anualmente as atividades a desenvolver pelo SAD;

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

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

Integrar e promover a valorizagdo das competéncias dos voluntarios e dos

profissionais envolvidos no desenvolvimento da Resposta Social.
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Artigo 36.°
(Sang¢ées/Procedimentos)

Os utentes ficam sujeitos a sangdes quando néo respeitarem este regulamento e
outras determinac¢des em vigor na Misericordia.
Dependendo da gravidade da ocorréncia poderdao ser aplicadas, pela Mesa
Administrativa mediante parecer da Direcdo Técnica e dos servigos Psicologia,
sang¢des que podem configurar:
a) Adverténcia;
b) Cessacéao do contrato de prestacao de servigos;
c) Outras sancbes que sejam adequadas e que respeitem os direitos dos utentes

consagrados neste regulamento.

Ficam sujeitos ao cancelamento da prestacao de servigos, os utentes que manifestem
comportamento antissocial, que perturbe o bom funcionamento da resposta social,
nomeadamente comportamentos violentos para com os demais utentes da instituigao,

colaboradores e voluntarios.

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

judicial.

Artigo 37.°
(Cessacao da Prestacgao de Servigos)
O Contrato de Prestacao de Servigcos podera cessar por:
a) Acordo entre as partes ou ndo renovagdao do mesmo, 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
prestacdo dos servicos, auséncia do SAD por periodo superior a 30 dias sem

motivo justificado, alteracdo de resposta social);
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c) Caducidade por auséncia, justificada, que decorre por um periodo superior a 6
meses;

d) Revogacao por uma das partes, a qual tera de ser reduzida a escrito;

e) Incumprimento das clausulas do presente regulamento;

f) Inadaptagao do utente.

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

antecedéncia.

A ndo comunicagao naquele prazo implicara, caso o utente ndo frequente o SAD, o
pagamento de 25% da comparticipagdo mensal correspondente ao prazo de aviso em

falta.

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

por incumprimento dos demais Outorgantes.

No caso de caducidade por falecimento do utente ou alteragdo de resposta social, a
mensalidade sera calculada tendo por base os dias de frequéncia/prestacdo de

servigos.

Considera-se justa causa, nomeadamente:

a) Quebra de confianga dos Outorgantes;

b) Existéncia de dividas a Misericérdia, designadamente, mensalidades e outras
despesas nao liquidadas;

c) Desrespeito pelo presente regulamento, pelas regras do SAD, Equipa Técnica ou
demais funcionarios e voluntarios;

d) Incumprimento pelo responsavel/representante legal das responsabilidades

assumidas pela assinatura do presente contrato.

O Responsavel pelo utente, ou seu representante legal, ndo podera cessar para si s6

o presente contrato sem que o faga cessar em conjunto para o utente.
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8. A rescisao do contrato por justa causa, implica a cessacgao da frequéncia do utente no

prazo maximo de 10 dias.

Artigo 38.°
(Quadro de Pessoal)

O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do

—

desempenho e eficacia dos servicos, tendo por base os indicadores definidos no
acordo de cooperagdao e 0s que, com essa intencdo, sejam definidos pela Mesa

Administrativa da Misericordia.

2. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Diretora Técnica a preencher por uma
Técnica com curso superior, de acordo com o definido nos normativos e legislacao em

vigor.

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

Administrativa da Misericordia.

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

pessoal da mesma.

Artigo 39.°
(Diregao Técnica)
A Diregao Técnica € assegurada por um(a) Técnico(a), com formagao académica superior
na area das ciéncias sociais e humanas, cujo nome, formacado e conteudo funcional se

encontra afixado em lugar visivel.

Artigo 40.°
(Deveres Gerais dos Colaboradores)

Sao deveres dos colaboradores:
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f)

g)

Cumoprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e as normas em vigor bem como as
determinagdes da Mesa Administrativa da Misericordia;

Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa
Administrativa, os superiores hierarquicos, os colegas de trabalho e as demais
pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a Misericérdia;

Tratar os utentes, familiares e visitantes, com respeito e dignidade, paciéncia e
humanitude, ndo sendo permitidas insinuagbes, ou palavras ou agbes que as
ofendam ou que atendam contra o seu pudor;

Comparecer ao servigco com assiduidade e pontualidade, realizando o seu trabalho
com zelo, diligéncia e competéncia;

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

Guardar lealdade a Misericordia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando
informagdes que violem a privacidade daquela, dos seus utentes e colaboradores;
Zelar pela conservagao e boa utilizagdo dos bens e equipamentos da Misericérdia,
quer estejam relacionados com o seu trabalho e Ihe estejam confiados ou nao;
Participar nas acbdes de formagao que forem proporcionadas pela Misericérdia,
mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua preparagao profissional;
Cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

Contribuir para uma maior eficiéncia e eficacia dos servigos da Misericordia, de
modo a assegurar e melhorar o bom funcionamento;

Prestigiar a Misericordia e zelar pelos seus interesses, participando a Mesa
Administrativa os atos que a possam lesar e de que tenham conhecimento;
Desempenhar as suas funcdes profissionais de acordo com os principios de ética
e deontologia profissional,

Comunicar as faltas e deficiéncias ao Diretor Técnico de que tenham
conhecimento;

Nao exercer qualquer influéncia nos utentes ou familiares, com o objetivo de ser
presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a
acreditar que desta forma serdo melhor servidos;

Promoverem, em todas as suas atitudes, o bom nome da institui¢ao.
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Artigo 41.°

(Direitos Gerais dos colaboradores)

Sao direitos dos colaboradores:

a)
b)

Todos os consignados na legislagdo em vigor;

A serem tratados com dignidade e respeito pela Mesa Administrativa, superiores
hierarquicos, colegas; voluntarios utentes e familiares de utentes ou visitantes;

A serem ouvidos nos assuntos que afetem o desempenho do seu trabalho e vida
familiar, nomeadamente alteragbes horario, organizagao do trabalho;

Terem asseguradas as condigdes Higiene e Seguranga no desempenho das suas

funcoes.

Artigo 42.°

(Alteragbes ao Regulamento)

1. Nos termos do Regulamento da legislacdo 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 resolugao do contrato a que a estes assiste.

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

contrato, que sera assinada e anexada ao contrato inicial.

Artigo 43.°

(Integragéo de Lacunas)

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

do estabelecimento, tendo sempre por base a legislagdo/normativos em vigor sobre a

matéria.
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SANTA CASA DA MISERICORDIA
DO
CONCELHO DE OLIVEIRA DO BAIRRO

Artigo 44.°
(Livro de Reclamacgées)
1. Nos termos da legislagdo em vigor, esta Misericordia possui livro de reclamacgoées, que

podera ser solicitado junto dos servigos administrativos sempre que desejado.

2. Nao obstante, o numero anterior, poderao ser apresentadas quaisquer reclamagdes ou

sugestdes ao Diretor(a) Técnico(a) do Servigo de Apoio Domiciliario.

Artigo 45.°
(Entrada em Vigor)

O presente Regulamento entra em vigor em 01 junho 2015

Artigo 46.°
(Aprovacao, Edicao e Revisoées)
E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericérdia, proceder & aprovacao,
edicdo e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequagdo a misséo e
objetivos do SAD.

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

Misericordia do Concelho de Oliveira do Bairro, aos 20 dias do més de maio de 2015.

A Mesa Administrativa,

Jorge Pereira Abrantes
Ana Maria Silva Vidal Nunes Barqueiro
Maria de Fatima Rodrigues Pataco
Augusto Carlos Campos Pires
Oscar Caldeira Albuquerque Martins
Virgilio Jesus Cardoso

Antonio Adalberto Reis Viegas

Pagina 34/39

Telefone: 234730400 / Fax 234730408 . Rua da Misericordia n.° 37, 3770-215 Oliveira do Bairro . NIF: 501408002

www.misericordiaob.pt . e-mail: geral@misericordiaob.pt
Reg. Diregao Geral Agdo Social desde 28/01/1983, no livro n.° 1 das Irmandades de Misericérdias, sob o n.° 11/83, fls, 98 e verso




SANTA CASA DA MISERICORDIA
DO
CONCELHO DE OLIVEIRA DO BAIRRO

MOTIVO DESCONTO
Auséncia 15 dias seguidos por situagdo de saude devidamente justificada e 259
comprovada: °
Por auséncia justificada por periodo inferior a 1 més: 10%
Utente ser familiar direto de colaborador da Santa Casa da Misericérdia: 10%
Ter ascendente, descendente ou cOnjuge a frequentar resposta social 20%
Por auséncia justificada superior a 1 més completo e inferior a 6 meses Pagamento de 25% da
completos — Reserva de vaga comparticipagéo
Servicos Valor
Transporte (exceto fins de semana e feriados) 10,00€ / més
Fisioterapia 8,00€ / hora
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SANTA CASA DA MISERICORDIA
DO
CONCELHO DE OLIVEIRA DO BAIRRO

Ao Diretor Técnico compete:

o

Assumir a Direccéo Técnica do SAD;

Colaborar na determinacéo da politica da Misericordia;

Dirigir e coordenar a gestdo dos recursos, as atividades do equipamento dentro das
regras definidas pela Mesa Administrativa, coordenando e supervisionando as
atividades dos colaboradores afetos a area funcional que coordena;

Estudar e definir normas gerais e regras de atuacdo do servigo social no equipamento
e conceber instrumentos de apoio técnico;

Informar, por meio de relatérios e informagdes técnicas, a Mesa Administrativa sobre o
funcionamento do equipamento;

Proceder a analise de problemas sociais diretamente relacionados com os servigcos das
Instituicoes;

Cumprir e fazer cumprir os regulamentos internos;

Promover e incentivar a participacao das familias nas atividades do equipamento;
Manter o ficheiro dos idosos de SAD atualizado;

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

Promover a colaboragao/articulacdo entre o equipamento e outras entidades/servigcos
que atuam na comunidade;

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

Coordenar a elaboracao do relatorio de atividades;

Promover a avaliagao periddica de atividade;

Executar agbes de gestao de pessoal,

Informar e manter informados os trabalhadores do equipamento acerca dos seus
direitos e deveres;

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

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

Propor superiormente o mapa de férias do pessoal,
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SANTA CASA DA MISERICORDIA
DO
CONCELHO DE OLIVEIRA DO BAIRRO

V.

w.

Elaborar mapas de horario do pessoal, controlar a assiduidade e horas extraordinarias;
Zelar pela conservagao e segurancga das instalagbes e dos respetivos equipamentos,
mantendo o inventario atualizado;

Zelar pelas condi¢des de seguranga dos idosos;

Coordenar e supervisionar todas as atividades da resposta social;

X. Executar todas as outras atividades que a Mesa Administrativa da Misericérdia e

entender necessarias dentro das suas competéncias.

Ao Ajudante Familiar compete:

-~ 0 o 0 T p

= Q@

Acompanhar o utente no domicilio;

Avaliar, com coordenagao superior, as necessidades dos utentes;

Registar as atividades diarias executadas no domicilio;

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

Distribuir a medicacéo;

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

Acompanhar o idoso nas suas deslocag¢des quando necessario e por indicagao da DT;
Informar a DT de eventuais alteragbes que se verifiguem na situacdo global dos
utentes;

Conduzir a viatura da Misericérdia;

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

Registar em livro, as ocorréncias do servigo;

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

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

Direcado Técnica entender necessarias.

Ao Motorista compete:

a.
b.

Conduzir as carrinhas;

Transportar os Utentes;
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SANTA CASA DA MISERICORDIA
DO
CONCELHO DE OLIVEIRA DO BAIRRO
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Zelar pela manutengao das viaturas;

Limpar as carrinhas, sempre que necessario;

Levar as carrinhas a oficina ou a inspec¢ao;

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

Seguir as regras do cddigo da estrada, da higiene e seguranga e saude no trabalho;
Proceder ao registo de alteragbes nas carrinhas (lavagens, inspegdes, idas a oficina,
acidentes);

Colaborar nos diferentes servigos da instituicdo sempre que necessario;

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

Direcao Técnica entender necessarias.

Ao Cozinheiro(a) compete:

a.
b.

-

Colaborar na elaboracao das ementas;

Executar todas as operagdes necessarias a confecdo das ementas gerais tendo em
conta as necessidades especificas dos idosos (engloba conservacao, preparagao e
confegdo dos alimentos);

Zelar pela qualidade e quantidade dos alimentos;

Servir as terrinas e fazer a guarnigao das travessas;

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

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

Observar com rigor as regras de seguranca impostas pelos regulamentos na utilizagcéo
de material,

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

Servir ou ajudar a servir as refeicdbes sempre que necessario;

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

Direcao Técnica entender necessarias.

Ao Ajudante de Cozinha compete:

a.

Preparar os géneros alimenticios destinados a confecao das refeigdes;
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SANTA CASA DA MISERICORDIA
DO
CONCELHO DE OLIVEIRA DO BAIRRO
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Auxiliar o(a) Cozinheiro (a) na execugao das suas tarefas;

Executar a preparagao dos alimentos para a confecgao;

Participar na confecao e ultimagao das refeicoes;

Transportar os alimentos confecionados até aos locais de consumo;
Proceder a limpeza dos espacos, bancadas e equipamentos;
Transportar e arrumar loigas;

Lavar a loica mecanica ou manualmente;

Servir ou ajudar a servir as refeicdes sempre que necessario;

Por e levantar mesas;

Substituir o(a) cozinheiro(a) nas suas faltas ou impedimentos;
Executar todas as outras atividades que a Mesa Administrativa da Misericordia e a

Direcao Técnica entender necessarias.

Ao Trabalhador Servigos Gerais compete:

a.

Limpar e assegurar a manutengdo das condigcbes de higiene e arrumagao das
instalacoes;

Zelar pela seguranga dos bens e haveres;

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

Servir refeicbes em refeitérios ou self;

Apoiar o utente na refeigao;

Transportar refeicdes, roupas e outros artigos;

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

Informar a DT de eventuais alteragbes que se verifiquem na situacdo global dos
utentes;

Conduzir a viatura da Misericordia quando necessario e solicitado pela DT;

Efetuar recados diversos;

Executar tarefas nao diferenciadas que lhe forem atribuidas;

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

Direcao Técnica entender necessarias.
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