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Artigo 1.° (Ambito de aplicagio)

O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respetivos Utentes,
da resposta social Centro de Atividades Ocupacionais da Irmandade Santa Casa da Misericérdia de
Mortagua, sito em Rua da Gandarada, Cruz de Vila Nova,3450-337 Mortagua doravante
abreviadamente designadas, respetivamente, por CAO e Misericordia.

O CAO, tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Viseu,
desde 05/12/2013.

A visgdo da Santa Casa da Misericordia de Mortdgua & ser uma Instituicdo de referéncia a nivel
regional na promogéo de respostas sociais adequadas as necessidades sentidas pelos cidaddos.

A Misericérdia tem como missdo prestar servicos de exceléncia a nivel da area social, da educagéo,
da saude e da reabilitagdo promovendo a melhoria continua da qualidade de vida da Populagao,
pautando-se pelos seguintes valores:

Equidade - Promover a todos a igualdade no acesso aos cuidados independentemente da condigéo
social, econémica ou religiosa.

Etica - Respeito pelos valores éticos e deontolégicos relativos ao exercicio da atividade de modo a
prestar um servigo digno.

Rigor e Transparéncia - Consolidar o rigor Institucional através de uma relagéo de transparéncia e
credibilidade entre todos os intervenientes.

Qualidade e Eficiéncia - Apostar na qualidade dos servigos prestados sem descurar a eficiéncia e a
sustentabilidade econdmica.

Artigo 2.° (Legislacdo Aplicavel)
O CAOQO é uma resposta social destinada a promover atividades para jovens e adultos portadores de
Deficiéncia. E norteado pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da Misericérdia,
normativos aplicaveis e pelo disposto no presente regulamento, assim como pelo Acordo de
Cooperagao celebrado com o Instituto de Seguranca Social,|.P.
A pedido do utente ou Acompanhante/Responsavel, é disponibilizada pela Instituicdo a identificagéo
da legislac@o, circulares de orientagdo técnica e instrumentos regularmente aplicaveis, de ambito
geral da cooperagao, e especifico respeitante a resposta social.

Artigo 3.° (Regulamento Geral da Protecdo de Dados — RGPD)
1. Os dados pessoais recolhidos e tratados pela Misericordia sdo necessarios para o cumprimento
das obrigagdes contratuais no seguimento do exigido pelo Ministério da Solidariedade e Seguranca
Social;
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2. O titular & devidamente informado quanto as finalidades de tratamento, direitos de que dispde e
forma de exercicio dos mesmos.

3. A Misericérdia recolhe os dados pessoais adequados e pertinentes ac necessario, sendo os
mesmos conservados apenas enquanto se mantém o vinculo a instituicdo e, adicionalmente durante
o tempo legalmente exigido.

4. A comunicacdo de dados a terceiros apenas ocorre quando estritamente necessario para
efetivacéo dos servicos ou para cumprimento de obrigacdes legais. A comunicagéo a terceiros obriga
a uma regulagao especifica via acordo de fratamento de dados.

5. A Misericérdia adota medidas adequadas ao seu contexto para garantir a seguranga prevenindo o
acesso ndo autorizado, a perda ou a destruigdo acidental, incluindo a obrigag@o contratual de
confidencialidade a todos quantos tem acesso a dados pessoais.

6. A Politica de Privacidade e Protegao de Dados encontra-se disponivel para consulta nos Servigos
Administrativos da Misericordia.

Artigo 4.° (Objetivos do Regulamento)
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

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

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

c) Promover a participagdo ativa de todos os utentes ou seus representantes ao nivel da gestao da
resposta social.

d) Nos termos da legislacéo aplicavel, o regulamento interno define as regras e os principios
especificos de funcionamento do CAO.

Artigo 5.° (Missdo e Objetivos)

O CAO é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que se destina a pessoas com
deficiéncia e/ou incapacidade, de ambos os sexos, com idade igual ou superior a 16 anos, visa o
desenvolvimento da sua autonomia pessoal, promovendo a sua integracéo na comunidade e no seio
familiar, através da realiza¢do de atividades ocupacionais, terapéuticas e socioculturais diarias.

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 gestdo do CAO os principios da
dignidade humana, da familia como célula fundamental da sociedade, da corresponsabilidade, da
enfreajuda e participagdo, da universalidade e igualdade, da solidariedade e economia social, da

equidade social, da diferenciag&o positiva, da insercdo social, da tolerancia e da informag&o.
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O CAOQ, nas suas atividades, visa alcangar os seguintes objetivos:

a) Proporcionar a manuteng¢do e/ou desenvolvimento das capacidades dos utentes promovendo a
sua autonomia pessoal e social numa perspetiva de integragéo e ocupagao;

b) Proporcionar o bem-estar fisico e psicologico necessario ao equilibrio global, de acordo com as
necessidades individuais de cada utente;

c) Proporcionar atividades de ambito terapéutico, de modo a promover o bem-estar bio-psico-social
dos utentes;

d) Proporcionar periodos de lazer e entretenimento;

e) Fornecer aos jovens e adultos portadores de deficiéncia, um programa de atividades adequado as
suas competéncias e funcionalidade de forma a manté-los ativos, interessados e integrados no seu
meio envolvente;

f) Trabalhar as competéncias sociais e familiares e promover a sua inclusdo social;

g) Promover a auto- representagdo possibilitando a sua participagéo ativa nas decisdes de caracter
pessoal

h) Facilitar a transigao/inclusdo social, sempre que possivel, para programas de integracdo
socioprofissional.

Artigo 6.° (Servigos e Atividades Desenvolvidos)
1.Para concretizar os objetivos referidos, o CAO assegurara:
a) Atividades Estritamente Ocupacionais — Promovem a manutengdo e o desenvolvimento de

competéncias, atividades que visam manter a pessoa ativa e interessada, favorecendo o seu
equilibrio e bem-estar fisico, emocional e social.

b) Atividades de Desenvolvimento Pessoal e Social - visam promover as competéncias de

relacionamento interpessoal e autodeterminacéo/autonomia, o bem-estar e a cidadania, até ao
maximo potencial do utente Sao atividades dinamicas.

c) Atividades Luldico-Terapéuticas — VVisam desenvolver a ativacdo fisico-funcional e a estimulagéo

sensorial e cognitiva com o objetivo de promover o bem-estar fisico e psicologico dos utentes, até ao
maximo potencial do utente.

d) Atividades Socio- culturais - S&o atividades que proporcionam ac individuo momentos de lazer e

enriquecimento cultural e pessoal. Promovem vivéncias de novas experiéncias e vivéncias e

proporcionam momentos de bem-estar.

e) Atividades Socialmente Uteis- Atividades que proporcionam a valorizago pessoal e 0 maximo
aproveitamento das capacidades e potencial da pessoa, no sentido da sua autongmia. O CAO
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desenvolve ASU em estruturas existentes na comunidade. Os utentes poderdo receber uma
compensagéo monetaria, tendo em conta a duragédo das tarefas e a eficacia das atividades ou tarefas
desenvolvidas.

2.Para desenvolvimento de algumas atividades o CAO utiliza os espagos existentes na comunidade,
ex. Pavilh&o gimnodesportivo e piscina Municipal.

3.As verbas resultantes da venda dos produtos produzidos nas atividades referidas nomeadamente,
nas estritamente ocupacionais, revertem para atividades a favor os utentes, por ex. colénia de feérias.
4.0 CAO pode, ainda, segurar outros servigos, designadamente:

a) Alimentagédo adequada, respeitando as prescricdes médicas;

b) Transporte (mediante vaga, circuitos disponiveis ou quando o utente nao tem condicdes para se
deslocar)

c) Fisioterapia;

5.0 CAO pode ainda, disponibilizar outro tipo de servigos, designados de servigos complementares
de apoio, ndo abrangidos pela mensalidade, e que devem ser pagos mediante a tabela de pregos em
vigor:

a) Aquisicado de bens e servigos;

b) Acompanhamento a consultas clinicas;

c) Visitas e colonias de férias;

d) Produtos de incontinéncia.

Artigo 7.° (Capacidade Instalada do CAO)
O CAO tem capacidade para 24 utentes de ambos 0s sexos e acordo de cooperagéo para 22.

Artigo 8.° (Condicdes de Admissao)
1. S&o condigdes de admissao do utente:

1.1)Individuos com deficiéncia, de ambos os sexos, com idade igual ou superior a 16 anos até aos 65
anos, cujas capacidades ndo permitam, temporaria ou permanentemente, o exercicio em seguranga
bem-estar de uma atividade produtiva;

1.2)Concordancia clara do Utente de querer ingressar no CAO ou de quem o representa;
1.3)Concordancia do Utente e da familia com os principios, valores e as normas regulamentares da
Misericordia;

1.4)Possuir perfil para a vaga existente, segunda avaliagdo da equipa técnica multidisciplinar da
Instituicao;
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1.5)Nao ter diagnosticadas perturbagées na area da saude mental, que possam interferir contra o
bem-estar dos utentes.

Artigo 9° (Critérios de Admissao)
A admiss&o dos utentes sera feita de acordo com os seguintes critérios:

Critério Pontuagao Ponderacao

Pessoa econdémica e socialmente 3 pontos .
desfavorecida
Deficiéncia Ligeira-2 pontos
Grau de Deficiéncia 20%
Deficiéncia moderada/grave-1 ponto

Indisponibilidade efou  auséncia de 2 pontos

20%
apoiolretaguarda
+ de 20 anos — 4 pontos
Entre 19 a 10 anos — 3 pontos
Ser Irmao/Benfeitor/Voluntario da Misericordi 15%
Entre 9 a 1 ano — 2 pontos
Menos de 1 ano — 1 ponto
Respostas sociais — 2 pontos
Ser utente da Misericordia noutras respos P P 15%
(]
iais/Servigos ;
FORIES % Servigos — 1 ponto
Ser residente e/ou natural do concelho de 1 ponto 10%
Mortagua ’
Total 100%

1.A ordem de inscric@o nao constitui critério de admisséo do utente.

2.Na aplicacéo destes critérios deve atender-se que o CAQ procurara dar resposta prioritaria a
pessoas e grupos social e economicamente desfavorecidos, de acordo com os critérios definidos nos
respetivos estatutos e regulamentos, conjugadamente garantindo a sustentabilidade da resposta

social.

Artigo 10° (Processo de Candidatura)
1. A organizacéo do processo de candidatura destina-se a estudar a situacéo sociofamiliar do
candidato, bem como informar e esclarecer sobre o Regulamento Interno, normas, principios e

valores da Misericordia. <A A
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2. Os utentes e/ou seus representantes deveréo dirigir-se ao (a) Diretor(a) Técnico(a) do CAQ,

nos respetivos dias de atendimento, mediante marcagéo previa, a fim de ser elaborado um processo
de inscricdo individual. Devera, nesse momento, e em cumprimento do Regulamento Geral de
Protecao de dados, apresentar os seguintes documentos:

a) Bilhete de identidade/Cartao de Cidadéao;

b) Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social;

¢) Cartéo de Contribuinte;

d) Cartdo de Saude (SNS);

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

f) Ultima Declaracéo de IRS (caso faga) e respetiva nota de liquidago;

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

h) Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso de
Honra de ndo existéncia de rendimentos prediais;

i) Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaracdo de Compromisso de
Honra de nédo existéncia de rendimentos de capitais;

j) Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresentagcdo de candidatura e respetivos
documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtengdo dos
dados em falta.

k) Declaragdo em como consentiu a consulta dos documentos supra, apenas e t&o s6 para o fim
previsto, isto & constituir o Processo Individual do Utente e em cumprimento do Regulamento Geral
de Protegéo de dados.

3. As inscricdes serdo aceites durante todo o ano. E obrigatéria a entrega dos documentos
necessarios ao calculo da mensalidade sempre que haja atualiza¢éo dos seus rendimentos.

Artigo 11° (Base de Dados de Inscri¢des)
1. A base de dados é onde ser@o registadas as inscricdes de potenciais utentes, para
posteriormente, proceder a admissao.
2. A lista de candidatos & atualizada anualmente. No caso em que o candidato ou o seu
representante informar que ndo estd interessado na sua manutencdo na lista de candidatos o
processc € arquivado, na area administrativa, por um periodo minimo de um ano e
consequentemente é atualizada a lista.
3. Quando o candidato e/ou representante informar a Instituicdo sobre novos factos da sua situagéo
socioeconomica, os quais configurem alteragdes as condi¢des existentes a data da sua inscrigao,
proceder-se-a a avaliagdo dos novos requisitos.

~
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Artigo 12.° (Admissao)
1. A admissado passara cbrigatoriamente por uma entrevista ao candidato (ou seus responsaveis) feita
pelo Diretor(a) Técnico(a) destinada a estudar a situagdo sociofamiliar do candidato, bem como
informar e esclarecer sobre o regulamento interno, normas principios e valores da Misericérdia.
2. Quando houver vagas as admissées serdo autorizadas pela Mesa Administrativa. O calculo da
mensalidade & da competéncia da Direg&o Técnica mediante os critérios da legislacdo em vigor.
3.0 CAO deve no ato de admiss&o:
a) Prestar ao utente e/ou familiar todos os esclarecimentos necessarios a boa integragéo do utente,
seus direitos, deveres e normas internas e do quotidiano do CAQ;
b) Informar o utente do valor da comparticipacéo a pagar a Misericérdia;
c) Acordar um plano de integragdo e de desenvolvimento individual previamente definido com o
utente/familiares, tendo em conta as suas necessidades especificas de forma a garantir uma
adaptacéo de sucesso;
d) Informar o utente e o seu responsavel do Regulamento Interno;
e) Elaborar a relagdo dos bens e valores que o utente traz consigo, a qual serd assinada pelo(a)
Diretor(a) Técnico(a), pelo proprio utente ou familiar, a quem sera entregue um duplicado;
4.Sera solicitado aos familiares ou aos responsaveis pelo pedido de acolhimento que assumam:
a) A obrigagéo de acompanhar e apoiar a pessoa a acolher durante a estadia no CAO,;
b) A responsabilidade pela rece¢do do utente em caso de inadaptagio, assim como em caso de
cessagado ou suspensdo a qualquer titulo do respetivo contrato de prestacéo de servicos;
5.A falta de veracidade nas informagées prestadas pelos familiares ou utentes, podera originar a néao

admissao do utente no equipamento ou a respetiva exclusao.

Artigo 13.° (Acolhimento do Utente no CAO)
1.0 Programa de Acolhimento & implementado durante ¢ periodo de adaptacéo acordado com o
utente e/ou o seu representante/acompanhante, nao devendo ser inferior a um més. Neste periodo
dar-se-a especial atencéo a todas as questdes relacionais, com vista a estabelecer lagos de relagéo
de proximidade facilitadores deste processo. Na data de admissdo sera entregue um exemplar do
manual de acolhimento ao utente/familiar responsavel, o qual contempla informagfes sobre o
funcionamento da resposta social.

2.As regras relativas a procedimentos no ambito do acolhimento dos utentes sdo as seguintes:

2.1. No primeiro dia, estara presente o Diretor Técnico da resposta social que, desenvolvera as
seguintes funcgdes:

a) Apresentar o espago que o utente habitara e facilitar a sua instalacéo.

b) Dar a conhecer a equipa de colaboradores da Instituicéo e respetivo contetido funmonal
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c) Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados;
d) Avaliar as reacdes do utente;
e) Prestar todos os esclarecimentos em caso de necessidade;

f) Evidenciar a importancia do suporte afetivo e emocional da familia/pessoas proximas, para o bem-
estar do utente na Instituicao;

g) Evidenciar a importancia da participag@o da familia/pessoas préximas do utente em todas as
atividades desenvolvidas pela Instituigéo;

h) Recordar, sempre que se julgue necessario, as regras de funcionamento da estrutura, assim como
os direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na
prestacéo do servigo e no bem-estar do utente.

i) Divulgar os mecanismos de participagdo na organizagdo, nomeadamente o sistema de
apresentacao de sugestdes e reclamacgbes.

Artigo 14.° (Periodo Experimental)
1.A admissao sera feita sempre condicionada ao periodo experimental néo superior a dois meses,
quer para uma perfeita ambientag@o quer para observagao e verificagéo ratificadora das condicbes
deste regulamento.

2.No caso da ndo manutengéo do contrato de prestagcéo de servigos e alojamento durante este
periodo, o Utente ndo sera reembolsado das mensalidades ja pagas, caso ja tenha usufruido dos

Servicos.
Secgio Il

Relacoes Contratuais

Artigo 15.°
(Contrato de Prestacdo de Servigos)
1. A prestacéo de servicos do CAO pressupde e decorre da celebracdo de um contrato de prestacdo
de servigos, gue vigora, salvo estipulagdo escrita em contrario, a partir da data de celebrag&o com o

utente.

2. As normas do presente regulamento s&o consideradas clausulas contratuais a que os Utentes,

seus familiares/responsaveis e/ou acompanhante, devem manifestar integral adeséo.

) Pag.12/30
1 PG1/Rev.1

Elaboragae: Direca @\S’\u Ver|f|c§<ao egao Técnica Aprovagdo: Mesa Admlnlstra ’J&’
Data: fevekﬁ}gki D)(t‘a evereir ebb‘z = Data: julho de 2029(

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impresséo € considerada “n&o controlada” devendo ser confirmada a sua a1ﬁl239§9.-_\

,Lwi:)‘i\ﬁ) =



Santa Casa da Misericordia de

Mortégua Regulamento Interno
Centro de Atividades Ocupacionais

3 Para o efeito, os Utentes, familiares/responsaveis e/ou acompanhante, apés o conhecimento
do presente regulamento, devem assinar contrato de prestagdo de servigos, com emissao de
declaragao sobre o conhecimento e aceitagdo das regras constantes do presente regulamento.

4. Sempre que o utente ndo possa assinar o regulamento interno nem o contrato de prestacéo
de servigos, por quaisquer razdes fisicas ou por ndo saber ler/escrever, devera ser aposta a sua
impressdo digital, no lugar da sua assinatura, e escrever-se termo de rogo, assinando o
acompanhante/responsavel. No caso de o utente, por razbes psiquicas, se encontrar interdito ou
inabilitado do exercicio dos seus direitos, os referidos documentos deverdo ser assinados, em seu
lugar, pelo tutor, curador ou acompanhante.

o O Regulamento Interno, salvo em casos excecionais e a pedido do Utente,

familiar/responsavel e/ou acompanhante, ser-lhe-a entregue via e-mail.

Artigo 16° (Comunicacdes)
1.No ambito da relagéo contratual, sempre que possivel e caso néo exista indicagdo expressa em
contrario, as notificagbes e comunicagbes escritas, far-se-do através da utilizacdo de meios
eletrénicos, designadamente email ou mensagens escritas para a morada eletrénica, ou namero de

telemovel indicado para o efeito, considerando-se validas entre as partes.

2.Nos casos em que seja solicitado, podera a Misericordia proceder ao envio dos recibos de
comparticipacéo e declaragdes anuais via email, os quais serdo considerados como validos desde
que acompanhados do respetivo comprovativo de liquidagao.

3.E da exclusiva responsabilidade dos Utentes/Responsaveis a comunicacdo de quaisquer alteragdes
aos elementos de identificagdo, sob pena de se considerarem como validos, designadamente para
efeitos de domiciliagdo de moradas.

Artigo 17° (Processo Individual de Utente)
Para cada Utente que usufrua dos servicos prestados pelo CAO sera organizado um Processo
individual (PIl) e Confidencial de Utente tendo em vista conhecer o melhor possivel a sua situagdo e
acompanhar a sua evolugao na instituicdo. Este processo deve conter: uma declaragdo em como 0

utente consentiu a consulta e copia dos documentos infra, apenas e tao sé para o fim previsto:
a) Area Sociofamiliar:

- Ficha de inscricéo;
- Ficha de admisséo;
- Identificagdo e contacto do familiar e/ou acompanhante pelo acolhimento do Utente;
- Ultima Declaracéo de IRS e respetiva nota de liquidacao;
- Declaragao anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaragdo comprovativa da
Seguranga Social,
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- Documento (s) comprovativo (s) da existéncia de despesas mensais fixas (ex. despesas com
medicamentos de uso permanente [documentos comprovativos dos ultimos trés meses];

- Declaragéo dos Rendimentos Capitais, caso existam, ou a Declaragéo de Compromisso de Honra
de n&o existéncia de rendimentos capitais;

- Documento onde conste o calculo da comparticipagéo a liquidar ao CAQ;

- Registo de ocorréncia de situagbes andémalas, nomeadamente, auséncias periédicas ou
prolongadas, hospitalizacdo, doenca, altera¢cbes de comportamento;

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

- Plano Individual de Cuidados (PIC),

-Documentos exigidos pelo Sistema de Gestdo da Qualidade;

- Documento de registo do consentimento para tratamento de dados para finalidades diferentes do

regulado pelo contrato em vigor

a) Area da Saude:
- ldentificagdo e contacto do médico assistente;
- Relatério do Médico assistente, com indicagdo da situagdo de saude e da comprovacgéo clinica do
Utente;
- Outros documentos médicos e informacdes de salde que sejam pertinenies e necessarias ao
acompanhamento do Utente no CAO.

b) Area Juridica:

- O Utente e/ou o responsavel pelo seu acolhimento, deveréo assinar um contrato de prestagéo de
servicos com a Misericérdia, onde constem obrigatoriamente os servigos a prestar por esta, a
responsabilidade individual e solidaria quanto as despesas a suportar pelo Utente, bem como a
comparticipagdo mensal para com o CAQ. Sujeitando-se o Utente e o responsavel as atualizagdes do
valor do Rendimento Per Capita no inicio de cada ano civil conforme previsto no regulamento anexo a
Portaria 196-A/2015 de 1 de Julho, na redacgéo atual.

- Cessacao do Contrato de Prestagéo de Servigos, com indicacdo da data e motivo. Este documento
é realizado e integrado ao processo aguando do seu arquivo.

Artigo 18° (Lista de candidatos)
1.Na lista de candidatos s&o registadas as inscricdes de potenciais utentes, para posteriormente,
proceder a admisséo, mediante os critérios definidos. Caso n&o seja possivel proceder & admiss&o
por inexisténcia de vagas, o utente é informado da ndo admissibilidade assim como da posigcéo que
ocupa na lista de candidatos.
2.A lista de candidatos é atualizada anualmente. Os candidatos s&o contactados telefonicamente
para confirmar o interesse na manutengéo da lista de candidatos, caso informem que néo estao

o)
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interessados s&o retirados desta.
CAPITULO lll

COMPARTICIPAGOES

Artigo 19.° (Tabela/Determinacdo da Comparticipacgéo)
1.Na determinagdo das comparticipacbes dos utentes deverdo ser observados os seguintes
principios:

- Principio da universalidade — os equipamentos/servicos devem prever 0 acesso e integracdo de
utente de todos os niveis socioeconémicos e culturais, embora privilegiando os mais desfavorecidos

ou em situacdo de maior vulnerabilidade.

- Principio da justica social — pressupbe a existéncia de uma proporcionalidade no calculo da
comparticipacdo, para que os utentes que tenham rendimentos mais baixos paguem
comparticipacdes inferiores.

- Principio da proporcionalidade — a comparticipa¢cdo de cada Utente deve ser determinada de

forma proporcional ao seu rendimento.

2. O apuramento da comparticipagdo do utente, pela utilizag&do da resposta social de CAO, &
determinado pela aplicag&o de uma percentagem sobre o seu rendimento “per capita” de acordo com
a Portaria n® 196-A/2015 de 1 de julho na redacéao atual.

Resposta Social Percentagem de rendimento per capita
Minima Maxima

Centro de Atividades Ocupacionais 40% 65%

Lar Residencial e Centro de Ativida 35% 60%

Ocupacionais (frequéncia das duas respostas

3.Quando o utente frequenta o Lar Residencial e o CAO, em simultaneo, o somatério das duas
percentagens de comparticipagao, aplicadas a cada resposta social, ndo pode exceder os 100%

4.As percentagens s&o aplicadas com base nos rendimentos per capita.
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CAO - Tabela de comparticipagao dos utentes/familiares

Percentagem Rendimento Per Capita
40% Até 159€

45% 159€ a 265€

50% 265 a 371€

65% 371 a530€

5.No caso dos utentes, fora do acordo de cooperagéo, € livre a fixagdo de valor, até ao custo real por
utente verificado no ano transato.

6.A comparticipagdo méaxima do utente corresponde ao Custo Médio por Utente, registado no ano
transato, e devidamente afixado em local visivel.

7.0 CAO pode prestar outros servicos ndo abrangidos pelo Acordo de Cooperagéo, e que néo estéo
incluidos na mensalidade, que sdo pagos mediante pregario devidamente afixado.

8.Serdo solicitados anualmente ao Utente, familiar/responsavel efou acompanhante, 0s
comprovativos respeitantes a sua situagéo patrimonial/rendimentos e despesas mensais, de modo a
determinar a sua comparticipagao.

9.Quando se verifigue alguma alteragdo da situagéo socioeconomica do agregado familiar que
determine alteragdo da respetiva comparticipagdo mensal, o Utente ou familiar, podem solicitar por
escrito a Mesa Administrativa a reviséo da mensalidade mediante apresentagéo de comprovativos da
referida alteragéo. Contudo, o valor da mensalidade atualizado somente se torna efetivo a partir do

més seguinte aquele em que se verificar a sua aprovacgéo.

Artigo 20.° (Conceitos)
Para efeitos do presente Regulamento, entende-se que:
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

0s seguintes rendimentos:
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1. Do trabalho dependente;

2. Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

3. De Pensdes;

4. De Prestacdes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas por encargos
familiares e por deficiéncia;

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

6. Prediais;

8.1 Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do Cédigo do
IRS, designadamente:

a) As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposi¢éo dos respetivos
titulares;

b) As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos
relacionados com aquela cedéncia;

c¢) A diferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao
senhorio;

d) A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
predios.

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

6.3. O disposto no ponto anterior néo se aplica ao imovel destinado a habitagdo permanente do
requerente e do respetivo agregado familiar e dos descendentes de 1° Grau da linha reta ou de quem
se encontre & prestacédo de alimentos, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o
valor da Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), 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 0s rendimentos definidos no artigo 5.° do Cédigo
do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de
outros ativos financeiros.

7.2. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5 % do valor dos
créditos depositados em contas 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 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 resuitante da aplicagao daquela percentagem.
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8. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no
ambito das medidas de promog¢éo 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 necessarios a formagao do rendimento liguido;

b) Renda de casa ou prestacédo devida pela aquisi¢cdo de habitagdo propria e permanente;

c) Despesas com fransportes, 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 doenga
crénica.

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

f) Comparticipagao financeira de Utentes Nao Abrangidos pelo Acordo de Cooperagéo

g) Relativamente aos utentes que, dentro da capacidade definida, se ndo encontram abrangidos por
acordo de cooperagao, é livre a fixacdo do valor da comparticipagao do utente efou familiar até ao
valor correspondente ao Custo Médio por Utente, registado no ano transato, e devidamente afixado.

Artigo 21° (Calculo do Rendimento Per Capita)
1.0 célculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte
formula:
RAF

—~—-p
12

n

RC =

Sendo:

RC= Rendimento per capita mensal

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

N= Numero de elementos

Artigo 22.°(Prova dos rendimentos e despesas do utente)
1.A prova dos rendimentos do agregado familiar & feita mediante a apresentagéo da declaragéo de
IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da sua real situagéo,
nomeadamente pensdes sociais.
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2.Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimento e, apés efetuar as
diligéncias que considerem adequadas, pode a Misericordia convencionar um montante de
comparticipacdo do utente.

3.A falta de entrega da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos
comprovativos da real situacdo do agregado familiar, no prazo concedido para o efeito, determina a
fixacdo da comparticipag@o familiar maxima. A comparticipacéo familiar méxima, nédc pode exceder o
custo médio real por utente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugédo
resultar das disposi¢gdes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
representativas das Instituicdes e o Ministério responsavel por esta area.

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

Subseccio |

Comparticipacio financeira de Utentes Abrangidos pelo Acordo de Cooperacao

Artigo 3.° (Comparticipacado do Utente)
1. As mensalidades serdo revistas anualmente pela Mesa Administrativa, tendo em conta o disposto
no Compromisso de Cooperacéo em vigor.
2. Os Complementos por Dependéncia fazem parte do rendimento do utente para o calculo do
rendimento per capita.
3. A comparticipacéo do Utente € mensal e devera ser liquidada entre o 5° e 0 15° dia util do més a
que se refere, sendo a primeira no ato de admisséo, nos servigos administrativos ou por transferéncia
bancaria.
4. As auséncias do utente, por motivo de doencga ou ferias com durag&o consecutiva igual/superior a
quinze dias, conferem o direito a reduc@o de 10% e igual ou superior a 30 dias uma redugéo de 25%
sobre a mensalidade.
5. Sempre que devidamente justificado, o pagamento poderd ser efetuado até ao dia 30 de cada
més. Caso isto ndo se registe, a mensalidade sera acrescida de uma penalizagédo de 10% no més
seguinte.
6. A falta de pagamento por um periodo igual ou superior a 90 dias, apds analise da causa do atraso
pela Mesa Administrativa, podera ser motivo para excluséo da resposta social.
7. Iniciando-se a frequéncia do CAQO na primeira quinzena do més, o Utente é responsavel pelo
pagamento da totalidade da mensalidade, mas s6 devera retribuir metade da mesma no caso da

frequéncia se iniciar na segunda quinzena do més.
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8. Decorrendo o falecimento do utente na primeira quinzena do més, sera devolvido o valor
correspondente a 2° quinzena do més, no caso do falecimento decorrer na 22 quinzena o responsavel
pelo pagamento nao tera direito a qualquer devolugéo.

CAPITULO IV

Condi¢des Gerais de Funcionamento

Artigo 24.° (Horario de Funcionamento)
1.0 CAO funciona 5 dias por semana, entre as 08h.30 e as 18.00h, podendo ser alargados a outros
periodos, de forma a adequar a atividade profissional dos responsaveis.
2. Horario das refeigbes:
As refeicdes serado servidas no refeitorio do CAO no seguinte horario:
Reforgo da manha (caso o utente solicite) — 10h00
Almoco-12h:15
Lanche.16h:15
3.0 utente respeitara os horarios das refeicbes estabelecidos, salvo situagbes especiais atendiveis
pelo (a)Diretor(a) Técnico (a).
4. Nao é permita a entrada de visitas, no refeitério, salvo em situagdes devidamente autorizadas pelo
Diretor (a) técnico (a).

Artigo 25.° (Paridade e Local de Alimentagao)
1. A alimentagao & variada, equilibrada e igual para todos, o Utente € sempre tratado conforme o seu
estado de salde e de acordo com as disposi¢des correntes na dieta e no nutricionismo.

2. As refeigbes sdo servidas no refeitorio do CAO.

Artigo 26.° (Proibigao de outros alimentos)
Para o regular funcionamento do CAQ é proibido aos utentes e as visitas:
a) Adquirir e trazer para o CAO bebidas alcodlicas para seu uso ou uso de outros utentes;
b) Usar nas instalacdes privativas quaisquer alimentos servidos no refeitorio;

¢) Entregar alimentos/bebidas aos utentes sem dar conhecimento aos Colaboradores de servigo.

Artigo 27.° (Visitas)
1.E livremente facultada a visita de familiares e amigos aos utentes do CAO, contando que se efetive
no periodo diario seguinte:
- Dias uteis: 17h:00 as 18h:00
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Fora destes horarios poderdo os familiares/visitantes solicitar autorizagéo prévia ao Diretor Técnico
ou a quem o substitui.

Artigo 28.° (Saidas ou pedidos de licenca ou dispensa)
1.As saidas s&o livres, estando apenas subordinadas a um horario préoprio, elaborado de acordo com
o funcionamento do CAQ, e devendo-se acatar o seguinte:
a) Os utentes invisuais, mentalmente mais debilitados ou aqueles cuja saida, por qualquer
limitagéo fisica, possa representar risco ou perigo para a sua seguranga, s6 terdo competente
permissdo quando acompanhados por pessoa de familia ou amiga que assuma a responsabilidade
do seu regresso ao CAO e do seu amparo fisico e material;
b) Os utentes sdo dispensados, sempre que o desejem, do almogo e do lanche do mesmo dia,
mediante informagé&o ao/a Diretor (a) Técnico (a);
c) Os utentes que estejam sob tratamento ou vigilancia clinica sé terdo autorizagéo de saida
desde que obtenham o acordo do Médico de familia;
d) No caso de o Utente que deseje sair de modo voluntario e definitivo do CAQ, tera de declarar
por si ou por Acompanhante, e através de forma escrita a cessagéo do contrato;

e) E registado em impresso préprio a saida e a entrada do utente do CAO.

Artigo 29.° (Condicoes de higiene pessoal)
1.Sera obrigatério que todos os utentes fagam a higiene diariamente, obedecendo ao mais rigoroso
asseio pessoal.

Artigo 30.° (Passeios e deslocagdes)
1.0s passeios ou deslocagdes fazem parte das atividades. Pode o CAO solicitar apoio monetdrio para
a dinamizacg&o de alguns passeios ou visitas ex. colonias de férias, visitas a museus etc.

Artigo31.° (Responsaveis)
1.0s familiares/responsavel obrigam-se, a sempre que possivel, participar no apoio ao utente, desde
que tal contribua para o bem-estar e equilibrio psicoafectivo deste, podendo para o efeito prolongar a
sua permanéncia nas instalacdes do CAO, mediante autorizag&o previamente concedida pelo Diretor
(a) Técnico (a).
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Artigo32.° (Acidentes)
- As despesas referentes a acidentes no decorrer das atividades estao cobertas pelo seguro do CAQ;

- No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, o equipamento prestara os primeiros socorros,
devendo, sempre que a gravidade da situag&o o exija, o utente ser transportado para a Unidade de

Salde mais proxima.

- Sempre que ocorra qualquer acidente, a familia sera informada telefonicamente logo que possivel.

Artigo 33.° (Direitos dos Utentes)
1. Os utentes do CAO tém o direito de:
a) Usufruir dos servigos constantes deste Regulamento;
b) Serem tratados com respeito e urbanidade pelos demais utentes em bom estado biopsico,
colaboradores e direcao da Misericordia;
c) Terem asseguradas condi¢des de bem-estar e qualidade de vida, bem como de respeito pela
individualidade e dignidade humana;
d) Serem ouvidos na tomada de decisdes que 0s possam afetar e participarem na vida social e
cultural da comunidade;
e) Participarem na vida da Misericérdia, nomeadamente, no planeamento de atividades de que v&o
de encontro as suas expetativas e que desenvolvam as suas competéncias;
f) Aceder a elementos ludicos e audiovisuais, de leitura e bibliograficos, assim como a festas,
passeios e visitas a diversas localidades e monumentos;
g) Serem tratados com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;
h) Exigir qualidade nos servigos prestados.

Artigo 33° (Deveres dos Utentes)
Os utentes do CAO devem:
a) Cumprir com as normas deste Regulamento;
b) Pagar as mensalidades durante o més corrente, pelos servigos prestados;
¢) Evitar conflitos e respeitar os demais utentes e colaboradores;
d) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
e) Respeitar a proibicdo de trazer objetos potencialmente perigosos para o CAQO, como navalhas,
facas, isqueiros, fosforos entre outros;
f) Zelar pela conservagéo dos espagos que utilizam no CAO, bem como colaborar para Qlﬁ estes se
mantenham com o desejado asseio e arrumo;
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g) Dar conhecimento e reclamar junto do (a) Diretor (a)Técnico (a) de qualquer infracdo ou
irregularidade, cometida ou presenciada, quer relativa a utentes/colaboradores quer quanto ao
funcionamento dos servigcos respetivos, no sentido de serem tomadas as necessarias providéncias;

h) Apresentar perante o Provedor, ou Diretor (a) Técnico (a), sugestées, reclamag¢des ou queixas que
porventura entenda subscrever.

Artigo 34.° (Direitos da Misericordia)
S&o direitos da Instituicdo:
a) Exigir dos utentes o cumprimento do presente Regulamento.
b) Encaminhamento do utente para outra Resposta Social da Misericérdia 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.
c) Resciséo de Contrato com o utente nos termos do Art. 37° do presente Regulamento.

Artigo 35.° (Deveres da Misericérdia)
A Misericérdia, 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 CAO;
d) Fornecer a cada Utente ou familiar responsavel, um exemplar deste Regulamento no ato da
respetiva admisséo, bem como comunicar as alteragbes posteriormente introduzidas;
e) Organizar um processo individual por Utente;
f) Planificar anualmente as atividades a desenvolver pelo CAO
g) Afixar, em local visivel, 0 nome do (a) Diretor (a) Técnico (a), 0 mapa das ementas, turnos e
horarios de visitas;
h) Integrar e promover a valorizagéo das competéncias dos voluntarios e dos profissionais envolvidos
no desenvolvimento da Resposta Social.
i) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos Utentes, cumprindo as regras de RGPD.

j) Dispor de um livro de reclamagdes e livro de reclamagdes Eletronico.
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Artigo 36° (Acompanhante)
1. O responsavel/Acompanhante é a pessoa familiar ou ndo deo utente, que assumira os direitos e
deveres titulados pelo utente ou por conta prépria, e que se relacionara com a Misericordia.
2. A Misericérdia relacionar-se-a para efeitos de relagao contratual, apenas com acompanhante,
prestando unicamente a estas quaisquer informacées ou esclarecimentos pertinentes.
3. O Responsavel tem os seguintes direitos:
a) A que lhe sejam prestadas todas as informagdes sobre o utente, reservando-se as de natureza
confidencial ou sujeitas a reserva da vida intima do utente, caso em que serdo prestadas apenas com
o consentimento deste,;
b) A ser recebido pela Diregéo Técnica do CAO, sempre que o solicite e tal seja justificado;
c) A efetuar reclamacdes e sugestoes;
d) A todos os demais direitos atribuidos ao utente que n&o sejam de natureza pessoal daquele.
4. O Acompanhante tem os seguintes deveres:
a) Responsabilizar-se solidariamente como fiador e principal pagador, renunciando ao beneficio da
excussdo prévia, pelo pagamento de tudo o que vier a ser devido a Misericordia, pela celebragéo do
contrato de alojamento e prestac&o de servigos, designadamente o pagamento das comparticipacdes
mensais, demais despesas decorrentes da prestacdo de servicos e respetivas penalizagdes, e desde
ja o seu acordo a todas e quaisquer modificacdes do montante da comparticipagéo e penalizagdes
que venham a ter lugar;
b) Respeitar as cldusulas do contrato e presente regulamento, que n&o sejam de natureza pessoal
do utente, n&o podendo fazer cessar para si 0 contrato, sem que seja cessdo conjuntamente com o
utente;
c) A prestar todas as informacdes sobre o utente relativamente ao bem-estar e correto
acompanhamento daquele, bem como colaborar com a Misericérdia na satisfagdo das necessidades
do utente, designadamente, comparecendo sempre que para tal seja solicitado;
d) A assinar o contrato de prestacdo de servicos em nome proprio, e ainda como

acompanhante/responsavel, quando por qualquer razdo o utente esteja impedido de o fazer.

CAPITULO V
DA DISCIPLINA E CESSACAO DE SERVICOS

Artigo 37.° (San¢des/Procedimentos)
1. Os utentes ficam sujeitos a sang¢des quando n&o respeitarem este regulamento e outras
determinacdes em vigor na Misericordia.
2. As sangbes serdo aplicadas pela Mesa Administrativa aos utentes incumpridores conforme a
gravidade das faltas:
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a) Adverténcia,

b) Exclusao da Misericérdia.

3. Ficam sujeitos ao cancelamento do seu lugar na Misericordia os utentes que manifestem sintomas
de doenga, ou comportamento que perturbe o bom funcionamento que deve existir na Instituicao.

4. Procedimentos muito graves, a avaliar pontualmente, poderdo ter encaminhamento para o
procedimento judicial.

Artigo 38.° (Cessacdo da Prestacdo de Servicos)
1. O Contrato de Prestacédo de Servigos podera cessar por:
a) Acordo das partes ou n&o renovagao, 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 prestagéo dos
servigos, dissolugdo da Misericordia ou alteracdo do seu corpo estatutario, atingido o prazo de
acolhimento temporario, auséncia do CAO por periodo superior a 30 dias sem motivo justificado);
c) Revogacgéo por uma das partes;
d) Incumprimento;
e) Inadaptagdo do Utente.
2. Em caso do Utente ou Responsavel pretenderem cessar o contrato, ter&o de comunicar por escrito
a sua decisdo a Misericérdia com 30 dias de antecedéncia.
3. A ndo comunicag&o naquele prazo implicara o pagamento da comparticipagdo 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.
5. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por inadaptag&o do
utente, sendo neste caso devida a comparticipacdo daguele més e respetivas despesas.
6. Considera-se justa causa, nomeadamente:
a) Quebra de confianga dos Outorgantes;
b) Existéncia de dividas a Misericordia, designadamente, uma ou mais mensalidades e respetivas
despesas nao liquidadas;
c) Desrespeito pelas regras do CAO, Equipa Técnica ou demais colaboradores;
d) Incumprimento pelo Responsavel das responsabilidades assumidas pela assinatura do presente
contrato.
7. O Responsavel pelo utente ndo podera cessar para si 0 presente contrato sem que o faga cessar
conjuntamente, para o utente.
8. A rescisao do contrato por justa causa, implica a evacuacao do utente das instalagdes do CAQ, no
prazo maximo de 10 dias, sendo da sua conta, do familiar ou do seu responsavel todas as despesas
inerentes a sua deslocacdo para o destino, ficando desde ja estabelecido e acordado que a
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evacuacgao se processara para a residéncia do mesmo, do familiar ou do responsavel, correndo por
conta daquela todas as despesas efetuadas.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 39.° (Quadro de Pessoal)

1 O quadro de pessoal seréd estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho e
eficacia dos servigos, tendo por base os indicadores que, com essa intengdo, sejam definidos pela
Mesa Administrativa da Misericordia.

2. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Direto(a) Técnico(a) a preencher por um(a)
Tecnico(a) com curso superior na area das ciéncias sociais, monitores, técnica de educacgéo especial,
fisioterapeuta, psicologo, Técnica de Servico Social, auxiliares de servicos gerais, motorista,
administrativa e cozinheiro.

Deverd estar afixado o organograma da resposta social, bem como o quadro de pessoal da

mesma, assim como a declaracdo de nomeacédo do Diretor Técnico.

Artigo 40.° (Diregao Técnica)
1.A Direggo Teécnica do CAO da Misericordia deve ser assegurada por um elemento com formagao
superior técnica e académica adequada, na drea das ciéncias sociais e do comportamento, satde ou

servigos sociais, cujo nome, formagéo e contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

Artigo 41.° (Deveres Gerais dos Colaboradores)
1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagées 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 relagédo
com a Misericordia.
3. Tratar os utentes e visitantes, com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, n&o sendo permitidas
insinuagdes, ou palavras ou agdes 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 hierarquicos em tudo o que respeita & execucéo e disciplina do trabalho.
6. Guardar lealdade & Misericordia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informagées que
violem a privacidade daquela, dos seus utentes e trabalhadores.
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7. Zelar pela conservacéo e boa utilizagdo dos bens da Misericérdia, quer estejam relacionados com
0 seu trabalho e lhe estejam confiados ou ndo.

8. Participar nas agbes de formag@o que forem proporcionadas pela Misericordia, mantendo e
aperfeicoando permanentemente a sua preparacgao 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 Misericérdia e zelar pelos interesses, participando os atos que os lesem e de que
tenham conhecimento.

12. Proceder dentro da Misericérdia como verdadeiro profissional, com correg&o e aprumo moral.

13. Comunicar as faltas e deficiéncias ao/a Diretor (a) Técnico (a) de que tenham conhecimento.

14. N&o 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 seréo
melhor servidos.

Artigo 42.° (Direitos Gerais dos Colaboradores)
O/A colaborador(a) em servico tem direitos:
a) Consignados na legislagé&o em vigor;
b) A serem tratados com dignidade e respeito.

CAPITULO VIl
CULTO
Artigo 43.° (Culto Religiosos)

Apesar do cariz catélico da Misericordia, estd salvaguardada a liberdade para a pratica de outros
cultos religiosos pelos utentes.

CAPITULO VIII
FUNERAL

Artigo 44.° (Custeamento do Funeral e Sufragios)

1-As despesas com o funeral e sufragios de um Utente s&o da responsabilidade da familia do mesmo,

salvo no caso de Utente sem possibilidades econdémicas e sem que outrem tome tempestivamente tal

compromisso junto da Misericordia, devendo ent&o esta suportar os encargos e arrecadar qualquer

beneficio/ subsidio da Seguranca Social, respeitante aos custos com o funeral.
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CAPITULO IX
VESTUARIO, VALORES E ESPOLIO

Artigo 45.° (Roupa e Haveres Pessoais)
1.Tendo possibilidades materiais, o novo Utente devera fazer-se acompanhar de roupas consideradas
indispensaveis ao seu uso pessoal, bem como podera ainda transportar consigo os haveres
estritamente pessoais, referidos no Manual de Acolhimento do utente.
2.Sempre que houver alguma alteragdo a relagdo acima descrita, 0 Utente obriga-se a transmiti-la
ao/a Diretor (a) Técnico (a), identificando tal valor ou objeto, para efeito de abate ou acréscimo na
relagao inicialmente elaborada, seguindo o processamento previsto no nimero anterior.

Artigo 46.° (Enxovais e Valores)
Os utentes que disponham de objetos de valor poderdo coloca-los & guarda da Misericordia,
entregando-os aos Servigos da Misericdrdia, sendo que, esta apos identificacdo dos mesmos, os
guardara num cofre de uma entidade bancaria.
Os valores em dinheiro de que os utentes sdo portadores para as suas despesas pessoais s30 da
exclusiva responsabilidade do utente n&o se responsabilizando a Misericordia pela sua perda ou

extravio.

Artigo 47.° (Devolucdo de Bens Pessoais)
1. No caso de saida voluntaria ou perda do seu estatuto de utente do CAO, serdo restituidos ao
Utente, mediante termo de entrega, todos os bens méveis e objetos que sejam sua pertenca.
2. Em caso de falecimento, os Servicos Administrativos conjuntamente com o/a Diretor(a) Técnico(a)
procederao ao arrolamento do espdlio, através de auto, até ao final do primeiro dia (til apés o dbito,
com vista a posterior entrega aos herdeiros legitimos, na pessoa do cabeca-de-casal ou de
representante legal, dos bens moéveis e objetos de que o falecido nZo tiver disposto vélida e
eficazmente para depois da morte.
3. Com a verificagdo do decesso, o Diretor Técnico, independentemente do disposto no numero
anterior, procedera de imediato a recolha e guarda dos bens e valores do falecido.
4. No que se refere ao espdlio dos utentes, a Misericordia rege-se pelas regras consagradas na
legislagao em vigor.
5. Havendo disposigbes deixadas quanto a valores, mesmo que por escrito particular, mas apenso
ao respetivo processo individual, serdo estes entregues de acordo com a vontade real e final do autor
da sucess&o, ndo sendo admitidos legados a favor de colaboradores da Misericordia.
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Santa Casa da Misericordia de

Mortagua - _Regulamento Il}tern_o
Centro de Atividades Ocupacionais
CAPITULO X
DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 48.° (Alterac6es ao Regulamento)
1.Nos termos do Regulamento da legislagéo em vigor, a Mesa Administrativa da Misericérdia devera
informar e contratualizar com os utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracdes 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 este assiste.

Artigo 49.° (Integragéo de Lacunas)
1.Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Misericordia proprietaria do
estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagéo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 50.° (Disposicdes Complementares)
1.Todos os utentes, no respeito pelos seus credos religiosos e se assim for expressa a sua vontade,
devem, obrigatoriamente, passar os dias festivos com/em familia (ex: Natal, Pascoa), salvo em
situacbes excecionais.

Artigo 51.° (Reclamagdes e Caixa de Sugestdes/Reclamacgdes e Elogios)

1.A Misericordia dispbe de Caixa de Sugestdes/livro de Reclamagdes que se encontram junto a
rececéo do estabelecimento. O referido documento existe também em suporte digital, o qual podera
ser acedido atraves do site ou enderego eletrénico.

2.As sugestdes e/ou reclamacdes apresentadas serdo analisadas pela Gestdo da Qualidade e
encaminhadas & Mesa Administrativa da Misericérdia, que deliberara em conformidade e informara a
resolugdo ao preponente da sugestao/ reclamacao.

3.Anualmente & aplicado um questionario de avaliacdo do grau de satisfagdo aos utentes/familiares
responsaveis que apos ser submetido a tratamento serdo divulgados os resultados e tracadas acées

de melhoria

Artigo 52° (Livro de registo de ocorréncias)
1.Este servico dispbe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social; O Livro de Registo de
Ocorréncias é visto diariamente pela Dire¢8o Técnica.

Artigo 53.° (Entrada em Vigor)
O presente Regulamento entra em Vigor em 12 de agosto de 2020.
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Santa Casa da Misericordia de

@‘_ ¥ Mortagua

Regulamento Interno
Centro de Atividades Ocupacionais

Artigo 54.° (Aprovacio, Edicao e Revisdes)
E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericérdia, proceder & aprovagéo, sendo a edicdo
e revisédo deste documento da responsabilidade da direcdo técnica, de modo a garantir a sua

adequac&o a missao e objetivos do CAOQ.

Aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Irmandade da Santa Casa da
Misericordia de Mortagua, aos 9 dias do més de julho de 2020.

A Mesa Administrativa
Provedor, Dr. Vitor Manuel da Fonseca Fernandes
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