Santa Casa da Misericérdia de Vouzela
Regulamento Interno

Servi¢co de Apoio Domiciliari

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 prestador de servigos;

- Promover a participagdo ativa dos Utentes ou seus representantes legais.
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Artigo 1.2
(Ambito de Aplicagio)
O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, da
resposta social Servico de Apoio Domiciliario, da Santa Casa da Misericérdia de
Vouzela, sita na Rua Ribeiro Cardoso, n? 47, doravante abreviadamente designadas,

por SAD e Misericérdia.

Artigo 22
(Legislagao Aplicavel)
A resposta social de SAD rege-se pelo estipulado no Acordo de Cooperagdo assinado
entre a SCM Vouzela e o Centro Distrital da Seguranga Social de Viseu, no Protocolo
de Cooperagdo celebrado entre o Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social e
a Unido das Misericérdias Portuguesas, na Portaria n® 67/2012 de 21 de margo, na
Lei n® 30/2013 de 8 de maio, no Decreto-Lei n® 172-A/2014 de 14 de novembro, na
Portaria n.2 196-A/2018, de 1 de julho, alterada pela Portaria 218-D/2019, de 15 de

julho e no presente Regulamento.

Artigo 32
(Objetivos do Regulamento)

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

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

equipamento prestador de servigos.
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Artigo 42
(Missio e Objetivos do SAD)
1. 0 SAD é uma Resposta Social, que consiste na prestagdo de cuidados e servigos
individualizados e personalizados no domicilio das pessoas, que ndo possam
assegurar tempordria ou permanentemente a satisfagdo das suas necessidades

basicas e/ou atividades da vida diaria.

2.0 cumprimento desta missdo, obedece a uma estratégia de respeito e pelos
direitos do Utente como pessoa, e enquanto ser biopsicossocial e espiritual
dotado de dignidade e direitos, cuja relagdo assenta num compromisso com a

qualidade e os mais elevados padroes éticos.

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

dos direitos adquiridos, da tolerancia e da informagao.

4. 0 SAD, nas suas atividades, visa alcangar os seguintes objetivos:

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

b) Prevenir a institucionalizagdo desnecessdria, decorrentes de situagdes de
dependéncia;

c) Acautelar crises e a deterioragdo grave da situagdo pessoal;

d) Proporcionar apoio personalizado aos utentes e/ou suas familias no
domicilio, de forma a criar condi¢bes facilitadoras de desenvolvimento
global, assegurando-lhe cuidados de ordem fisica e apoio social, estabilidade

emocional e vivencia social.
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e) Contribuir para a promocdo de atividades de sensibilizagdo a comunidade
envolvente que tenham por objetivo facilitar a integragdo do utente
dependente, objetivando contribuir para a melhoria da qualidade de vida;

f) Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

g) Promover a autonomia dos utentes;

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

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

Artigo 5.2
(Servicgos e Atividades Desenvolvidas)
1- 0 SAD presta os seguintes servigos/tarefas inseridos na comparticipagdo familiar:

a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;
b) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados
prestados;
¢) Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescrigao
médica;
d) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente e da casa;
e) Atividades de animagdo/socializagdo, designadamente, lazer e cultura e

aquisicdo de bens e géneros alimenticios quando solicitado por estes.

2 - Para além dos servigos referidos no ponto um, poderdo ainda ser assegurados os
seguintes servigos, também incluidos na comparticipagao familiar:
a) Compra e administragdo de medicagdo, quando prescrita pelo médico;

b) Apoio psicossocial.

Artigo 6.2

(Capacidade Instalada do SAD)
A capacidade do SAD é de 30 utentes de ambos os sexos, mas apenas 21 com acordo

de cooperagao.
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Artigo 7.2

(Condigdes de Admissao)
1. A admisséo do Utente sera feita tendo em conta as seguintes condigdes:

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

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

c) Ter razoes fundamentadas que permitam a manutengdo do utente no
domicilio, designadamente, a existéncia de um domicilio dotado de condigdes
minimas de habitabilidade;

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

grande dependéncia);

Artigo 8.2

(Critérios de Admissao)
1. A admissdo de Utentes sera feita de acordo com os seguintes critérios:

a) Pessoas econdmica e socialmente carenciadas;
b) Localizagdo geografica;
c) Segundo a ordem de inscri¢do na resposta social;

d) Isolamento, auséncia de apoio familiar e/ou risco social;
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2. Na aplicagdo destes critérios, deve atender-se que o SAD procurara dar resposta

prioritdria a pessoas e grupos sociais e economicamente mais desfavorecidos.

Artigo 9.2
(Processo de Candidatura)
1. A organizagdo 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.

2. 0 individuo/ familia devera dirigir-se a Secretaria da Institui¢do, a fim de ser
elaborado um processo de inscrigdo individual e entregar fotocopia dos seguintes

documentos:

a) Bilhete de Identidade/ Cartdo do Cidadao;

b) Cartdo de Contribuinte;

¢) Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social;

d) Cartdo de Utente (SNS);

e) Relatério do médico de familia, com o quadro clinico/saude do utente;

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

g) Comprovativo dos rendimentos prediais ou nota de liquidagdo de IMI, caso

existam, ou a declaragdo de compromisso de honra de ndo existéncia de

rendimentos prediais;

h) Declaragdo dos rendimentos de capitais e depdsitos bancarios, caso existam,

ou a declaragdo de compromisso de honra da sua nao existéncia;

i) Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de

candidatura e respetivos documentos probatdrios, devendo, todavia, no prazo de

15 dias ser iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

3. As inscriges serdo aceites em qualquer altura do ano e sdo validas durante 12

meses, apds o que deve proceder-se a sua renovagao caso contrdrio a inscri¢do sera
9
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anulada. E obrigatéria a entrega dos documentos necesséarios ao calculo da

mensalidade sempre que haja atualizagdo dos seus rendimentos.

Artigo 10.2
(Base de Dados de Inscri¢des)
A base de dados é onde serdo registadas as inscri¢gdes de potenciais utentes, para

posteriormente, proceder a admissao.

Artigo 11.2
(Admissdo)

1. A admissdo passara obrigatoriamente, por uma entrevista ao candidato feita pela
Diretora Técnica, destinada a estudar a situagdo sociofamiliar do candidato, bem
como informar e esclarecer sobre o regulamento interno, normas principios e
valores da Misericérdia.

2. Asadmissdes serdo efetuadas pela Mesa Administrativa, sob proposta da Diregado
Técnica sempre que haja vagas, de acordo com o previsto no Capitulo III deste
Regulamento Interno, cabendo a este érgao, a decisao da admissao dos utentes e

a atribui¢do da respetiva comparticipagdo mensal.

Seccao 1

Relacdes Contratuais

Artigo 12.2
(Registo dos Utentes)
1. Deverd existir registo de Utentes, atualizado, onde conste a identificagao do

mesmo, motivo e contactos a estabelecer em situagdes de emergéncia.

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

utente estara o registo da prestacao de servigos.
10
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Artigo 13.2
(Contrato de Prestagdo de Servigos)
A prestagdo de servigos do SAD, pressupde e decorre da celebracdo de um
contrato de prestacdo de servigos, que vigora, até comunicagao escrita em

contrario, apds a sua celebracao.

As normas do presente regulamento, sdo consideradas clausulas contratuais a
que os utentes, seus familiares e responsaveis, devem manifestar integral

adesio.

Para o efeito, os utentes e seus responsaveis, apds o conhecimento do presente

regulamento, assinardo o contrato de prestagdo de servigos.

Sempre que o utente ndo possa assinar o referido contrato, por quaisquer razoes
fisicas ou psiquicas, serdo os mesmos, assinados pelo familiar ou seu
responsavel, como se este assinasse em seu nome préprio, para além da
qualidade de responsavel, devendo ainda ser posta impressdo digital do utente, e

escrever-se termo de rogo.

Artigo 14.2
(Comunicagdes)
No dmbito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicagao
expressa em contrario, as notificagdes e comunicagdes escritas, far-se-do através
de carta, utilizacdo de meios eletrénicos, designadamente e-mail, ou mensagens
escritas, para a morada eletrénica ou numero de telemdéveis indicados para o

efeito, considerando-se validas entre as partes.

E da exclusiva responsabilidade do utente e/ou responsaveis a comunicagao de
quaisquer alteragdes aos elementos de identificagdo indicados, sob pena de se
considerarem como validos os indicados, designadamente para efeitos de

domiciliagdo de moradas.

11
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Artigo 15.2
(Processo Individual de Utente)
1. Para que o Utente possa usufruir dos servigos prestados pelo SAD seré organizado
um Processo Individual e confidencial do utente, numerado tendo em vista,
conhecer o melhor possivel a sua situagdo e acompanhar a sua evolugdo.

O processo engloba:

a) Area Sécio-Familiar:

- Ficha de inscrigao;

- Ficha de admissao;

- Contrato de Prestagdo de Servigos;

- Identificagdo da situagdo social do utente;

- Documento assinado, da entrega da chave de casa do utente na Instituicao, se
for caso disso, para realizagdo da higiene habitacional;

- Fotocopia do Bilhete de Identidade/ Cartdo do Cidadao;

- Fotocépia do cartdo de contribuinte;

- Fotocépia do cartdo de beneficiario da Seguranga Social;

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

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

- Comprovativo dos rendimentos prediais, ou a declaragdo de compromisso de
honra da sua nio existéncia;

- Declaragdo dos rendimentos de capitais, ou a declaragdo de compromisso de
honra da sua nio existéncia;

- Registo da evolugdo da situagdo do utente na resposta social;

- Documento(s) comprovativo(s) da existéncia de despesas mensais fixas dos
ultimos trés meses;

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

12
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- Registo de periodos de auséncia do domicilio, bem como de ocorréncia de
situa¢des anémalas;

- Plano Individual de Intervengao (PII).

b) Processo de Saude:

- Fotocépia do cartdo de Utente do Centro de Saude;

- Identificacdo e contacto do médico assistente/Centro Saude;

- Relatério do Médico assistente, com indicagdo da situagdo de satude;

- OQutros documentos médicos e informagdes de saude, que sejam pertinentes e

necessarias ao acompanhamento do utente no SAD.

Artigo 16.2

(Determinacao da Comparticipac¢ao)
1. Na determinacdo das comparticipagdes dos Utentes deverdo ser observados os

seguintes principios:

- Principio da universalidade - os equipamentos/servigos devem prever 0 acesso
e integragdo de Utentes de todos os niveis socioeconémicos e culturais, embora
privilegiando os mais desfavorecidos ou em situagdo de maior vulnerabilidade.

- Principio da justiga social - pressupoe a criagao de escaldes de rendimento, para
que os Utentes que tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipagdes
inferiores.

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

determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar.

13
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2. A comparticipagdo financeira devida pela utilizagdo de quaisquer servigos
presentes no art.° 5° do presente Regulamento, abrangidos por Acordo de
Cooperagdo, é determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o

rendimento “per capita” do agregado familiar de acordo com o seguinte

quadro:
SAD 5 Dias Percentagem a SAD Dias Uteis + Percentagem a
aplicar Fim-de-semana aplicar
2 Servigos 45% 2 Servicos 60%
3 Servigos 50% 3 Servigos 65%
4 Servigos 60% 4 Servigos 75%
5 Servigos ou mais De 61% a 75% 5 Servigos 75%

3. E condigdo de aceitagdo da candidatura ao SAD, a contratagdo obrigatdria de, pelo

menos 2 servigos.

4. A comparticipagdo maxima do utente corresponde ao custo médio por utente,

registado no ano transato.

5. Podera ser solicitada anualmente ao utente, os comprovativos respeitantes a sua
situa¢do patrimonial/rendimentos e despesas mensais, de modo a determinar a

sua comparticipacgao.

Artigo 17.2

(Calculo do Rendimento Per Capita)
O célculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo

com a seguinte formula:

RAF _

RC=1—
n

14
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Sendo:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Nimero de elementos do agregado familiar

—

Artigo 18.2
(Prova dos rendimentos e despesas do utente)
A prova dos rendimentos do utente é feita mediante a apresentagdo da
declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos

comprovativos da sua real situagdo.

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

convencionar um montante de comparticipagdo do utente.

A falta de entrega de documentos comprovativos da real situacdo do utente, no
prazo concedido para o efeito, determina a fixagdo da comparticipagdo familiar

maxima.

A prova das despesas fixas do utente, é efetuada mediante a apresentagao dos
respetivos documentos comprovativos, referentes aos trés meses anteriores a

admissio.
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Subseccao |

Comparticipacao financeira de Utentes Abrangidos pelo Acordo de
Cooperacao

Artigo 19.2
(Comparticipacao do Utente)
Caso exista a necessidade da Instituicdo efetuar 2 deslocagbes didrias, ao
domicilio do utente para fazer a higiene pessoal e fornecer a alimentagdo
(servigo de alimenta¢do apoiada), globalmente, estes servigos sdao considerados

quatro servigos.

As mensalidades serdo revistas anualmente pela Mesa Administrativa, tendo em

conta, o disposto no Compromisso de Cooperagado em vigor.

As comparticipagdes por dependéncia fazem parte do rendimento do utente para

o calculo do rendimento per capita.

A comparticipagdo do utente é mensal e tem de ser liquidada até ao dia 8 do més

a que se refere, sendo a primeira no ato de admissao.

A falta de pagamento por um periodo igual ou superior a 60 dias, sera motivo

para exclusdo da resposta social.

Iniciando-se o SAD na primeira quinzena do més, o utente é responsavel pelo
pagamento da totalidade da mensalidade, mas sé pagard metade da mesma, no

caso de iniciar na segunda quinzena do més.

Auséncias programadas e/ou devidamente justificadas por um periodo superior

a 15 dias terdao 10% de desconto na mensalidade.
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Artigo 20.2

(Conceitos)
Para efeitos do presente Regulamento, entende-se que:

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

economia comum.

2. Rendimento Mensal Illiquido do Agregado Familiar -é o duodécimo da soma

dos rendimentos anualmente auferidos. Incluf os subsidios de férias e de Natal.

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar

(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

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

De Pensoes;

Lol N

De Presta¢des sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as

atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia;

5. Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e
conclusdo, até ao grau de licenciatura);

6. Prediais;

7. De capitais;

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

pelo Tribunal, no dmbito das medidas de promogdo 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:
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a) O valor das taxas e impostos necessarios a formag¢do do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de habitagdo 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 aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga cronica.

e) A comparticipagdo dos descendentes e outros familiares, na resposta social
ERPI;

f) As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b), c), d) e e) tém como
limite maximo o montante da retribuigdo minima mensal garantida.

Subsecc¢ao I

Comparticipacao financeira de Utentes Nao Abrangidos pelo Acordo de
Cooperacao
Relativamente aos utentes que, dentro da capacidade definida, se nido encontram
abrangidos por acordo de cooperagao, é livre a fixagdo do valor da comparticipagdo
do utente e/ou familiar, desde que nao ultrapasse o Custo Médio por Utente

(devidamente afixado) registado no ano anterior.

Artigo 21.2
(Reducgido da Comparticipacao)

De acordo com a Circular n® 4, havera redugao de 10% no valor da comparticipagao
quando se verifique a auséncia por parte do utente, por um periodo superior a 15
dias ndo interpolados e devidamente justificados, nomeadamente declaragdo médica

que fundamente a auséncia e entregue na secretaria mediante documento escrito.
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Artigo 22.2
(Horario de Funcionamento)
O SAD funciona 7 dias por semana, entre as 09h00 e as 18h00, 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

precos em vigor.

Artigo 23.2
(Direitos dos Utentes ou Representante legal e da familia)
Os utentes do SAD tém o direito:
a) Ainviolabilidade da correspondéncia;
b) A custédia da chave do seu domicilio em local seguro;
¢) A informagio dos seus familiares de qualquer ocorréncia extraordindria que
envolva o utente no seu domicilio;
d) Asinformagdes constantes no dossier do utente no domicilio;
e) Ao utente cabe respeito segundo a sua individualidade, convicgdes, valores,
religido e ideal politico;
f)  Usufruir do plano de cuidados estabelecidos;

g) Exigir qualidade nos servigos prestados.

Artigo 24.2

(Deveres dos Utentes ou Representante legal e da familia)
Os utentes da SAD devem:

a) Informar atempadamente, qualquer alteragdo que ocorra no domicilio e que

constitua impedimento para aprestacao de servigos contratados;
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b) Pagar as mensalidades até ao dia 8 do més a que respeita, pelos servigos

prestados.

Artigo 25.2
(Direitos da Misericordia)
Sao direitos da Institui¢do:
a) Exigir dos utentes o cumprimento do presente Regulamento.
b) Encaminhamento do utente para outra resposta social da Misericordia ou do
exterior, que a legislacao 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 o contrato com o utente, nos termos do art.? 28° do presente

Regulamento Interno.

Artigo 26.2
(Deveres da Misericordia)
1. A Misericordia, 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 e qualidade de vida dos seus utentes e o respeito pela individualidade e
dignidade humana;
b) Proporcionar servigos individualizados e personalizados aos utentes, dentro
do ambito das suas competéncias;
c¢) Assegurar uma estrutura de recursos humanos, qualitativa e
quantitativamente adequada ao desenvolvimento do SAD;
d) Fornecer a cada utente, um exemplar deste Regulamento, no ato da respetiva
admissao, bem como comunicar as alteragdes posteriormente introduzidas;
e) Organizar um processo individual por utente;
f) Planificar anualmente as atividades a desenvolver pelo SAD;

g) Afixar em local visivel, o nome da Diretora Técnica e 0 mapa das ementas;
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h) Integrar e promover a valorizagdo das competéncias dos profissionais

envolvidos no desenvolvimento da resposta social.

Artigo 27.2

(Sang¢des/Procedimentos)
Os utentes ficam sujeitos a sangdes, quando ndo respeitarem este regulamento e

outras determinag¢des em vigor na Misericordia.

As sangdes serdo aplicadas pela Mesa Administrativa, aos utentes incumpridores

conforme a gravidade das faltas:

a) Adverténcia;

b} Cessagdo do contrato de prestagédo de servigos

Quando os utentes que manifestem sintomas de doenga mental, ou
comportamento anti-social, que perturbe o bom funcionamento da resposta

social.

Procedimentos muito graves, a avaliar pontualmente, poderdao ser

encaminhamento para o procedimento judicial.

Artigo 28.2

(Cessacao da Prestacao de Servigos)

1. O Contrato de Prestacdo de Servigos podera cessar por:
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a) Acordo das partes ou nio renovagdo, 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, dissolugdo da Misericérdia ou alteragdo do seu
corpo estatutario, atingido o prazo de acolhimento temporario, auséncia do
SAD por periodo superior a 30 dias sem motivo justificado);

c) Revogagao por uma das partes;

d) Incumprimento;

e) Inadaptagdo do utente.

2.Em caso do utente ou responsavel pretenderem cessar o contrato, terao de

comunicar por escrito a sua decisdo a Misericordia com 30 dias de antecedéncia.

3. A ndo comunicagdo naquele prazo implicara o pagamento da comparticipagao

mensal correspondente ao prazo de aviso em falta.

4. Se por inadaptagao do utente, sera devida a comparticipagdo daquele més e

respetivas despesas.

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

6. Em caso de falecimento antes do dia 15, sera devolvido metade do valor da
mensalidade paga no préprio més, desde que, ndo se conhegam dividas a
Instituicao.

7. 0 Responsdvel pelo utente ndao podera cessar para si o presente contrato sem que

o faga cessar em conjunto para o utente.
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Artigo 29.2

(Quadro de Pessoal)
1.0 quadro de pessoal serd estabelecido de modo a garantir a qualidade do

desempenho e eficacia dos servigos, tendo por base os indicadores que, com essa
intencdo, sejam definidos pela Mesa Administrativa da Misericérdia;

2. A selecio e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa
Administrativa da Misericérdia;

3. 0 organograma da resposta social esta afixado, bem como, o quadro de pessoal da

mesma.

Artigo 30.2

(Direcao Técnica)
A Diregdo Técnica é assegurada por um Técnico, com formag¢do académica em

Servigo Social.

Artigo 31.2

(Deveres Gerais dos Funcionarios)
1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da Mesa

Administrativa da Misericérdia;

2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os seus superiores hierarquicos,

colegas e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a Misericordia.
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3. Tratar os Utentes e visitantes, com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, nao
sendo permitidas insinuagdes, ou palavras ou agdes que as ofendam ou atentem

contra o seu pudor.

4. Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia

e competéncia.

6. Guardar lealdade a Misericordia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando

informacdes que violem a privacidade daquela, dos seus Utentes e trabalhadores.

7. Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens da Misericordia, quer estejam

relacionados com o seu trabalho e lhe estejam confiados ou nao.

8. Participar nas a¢des de formagdo que forem proporcionadas pela Misericérdia,

mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua preparagao profissional.

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

10. Contribuir para uma maior eficiéncia dos servicos da Misericérdia, de modo a

assegurar e melhorar o bom funcionamento.

11. Prestigiar a Misericordia e zelar pelos interesses, ndo participando nos atos que

os lesassem e de que tenham conhecimento.

12. Proceder dentro da Misericérdia como verdadeiro profissional, com corregao e

aprumo moral.

13. Comunicar superiormente as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento.
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14. Nao exercer qualquer influéncia sobre os utentes ou familiares, com o objetivo
de ser presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os

a acreditar que desta forma serdo melhor servidos.

Artigo 32.2

(Direitos Gerais dos Funcionarios)
O Trabalhador(a) em servigo tem direitos:

a) Consignados na legislagdo em vigor;

b) A serem tratados com dignidade e respeito.

Artigo 33.2

(Alteragdes ao Regulamento)
Nos termos do Regulamento da legislagdo em vigor, a Mesa Administrativa da

Misericérdia deverd 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 e dar conhecimento

dessas mesmas alteragdes ao Instituto da Seguranga Social dentro do mesmo prazo.
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Artigo 34.2
(Integracao de Lacunas)
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Misericérdia
proprietdria do servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a

matéria.

Artigo 35.2

(Livro de Reclamagdes)
Nos termos da legislacdo em vigor, esta Misericérdia possui livro de reclamagdes,

que podera ser solicitado junto da Secretaria da ERPI sempre que desejado.

Artigo 36.2

(Entrada em Vigor)
O presente Regulamento entra em Vigor em janeiro de 2017.

Artigo 37.2
(Aprovagio, Edicao e Revisoes)
E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericérdia, proceder a
aprovacdo, edigdo e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequagdo a

missdo e objetivos do SAD.

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

Misericérdia de Vouzela aos dois dias do més de margo de 2021.
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