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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS
Norma | - Ambito de Aplicagao

A Santa Casa da Misericérdia de Tarouca é uma Instituigao Particular de Solidariedade Social, com sede
na Rua S. Miguel, 3610-143 Tarouca, tem acordo de cooperagao celebrado com o Centro Distrital de
Seguranc¢a Social de Viseu, desde novembro de 2015, para a resposta social de Centro de Atividades
Ocupacionais (CAQ).

Norma Il ~ Legislag&o Aplicavel

Este estabelecimento/estrutura prestadora de servigos rege-se pelo estipulado:

a) Decreto de lei no 172 Af2014, de 14 de novembro — aprova os estatutos das IPSS;

b) Portaria n® 196- A72015, 1 de julho - Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo
especifico da cooperagao estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I.P. e as Instituigtes
Particulares de Solidariedade Social ou legalmente equiparadas, para o desenvolvimento das
repostas socias, em conformidade com o subsistema da ag&o social;

c) Decreto de lei no 64/2007 alterado e republicado pelo decreto de lein 33/2014 de 4 de margo -
define o regime juridico de instalagéo, funcionamento e fiscalizagao dos estabelecimentos de
apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

d) RGPD - Regulamento (UE) n.° 2016/679, de 27 de abril de 2016, relativo & prote¢@o das pessoas
singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagao desses dados;

e) Protocolo de cooperagéo em vigor;

f) Circulares de orientagao técnica acordadas de CNAAPAC;

g) Contrato coletivo de trabalho para as IPSS;

h) Despacho n® 52/SESS/90 de 16 de julho 1990 - regulamenta a implantag&o, criagdo e
funcionamento dos servigos e equipamentos que desenvolvem atividades de apoio ocupacional a

deficientes.

1. Promover o respeito pelos direitos dos Utentes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/estrutura
prestadora de servigos;

3. Promover a participagao ativa dos Utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo da
resposta social.
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Noma IV - Objetivos do Centro de Atividades Ocupacionais

1. Promover condi¢bes de bem-estar e qualidade de vida, nas suas vérias dimensdes, adequadas as
necessidades dos Utentes;

2. Proporcionar aos Utentes a aprendizagem efou manutengao de competéncias, de forma a aumentar a
sua autonomia pessoal e social;

3. Assegurar a satisfagao das necessidades basicas dos Utentes e Familias;

4. Promover a participagdo na definicdo do seu projeto de vida, numa logica de autodeterminagao e
autorrepresentacao;

5. Privilegiar a interagao com a familia, significativos € com a comunidade envolvente, no sentido de
ofimizar os niveis de atividade e de participagéo social;

6. Contribuir para a promogao de uma sociedade inclusiva.

Norma V — Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. 0 CAO assegura a presta¢do dos seguintes servigos (constam no contrato de prestagéo de servigos);
a) Alimentagao - contemplam 0 almogo e o lanche que sdo assegurados nas instalagdes do CAO,
b) Cuidados de higiene pessoal e apoio na alimentagéo (quando o Utente se encontrar impossibilitado
de por si sb as realizar);
¢) Apoio técnico e terapéutico nos planos fisicos, psiquico e social,
d) Transporte para as atividades desenvolvidas;
e) Administragdo da terapéutica;
f) Apoio familiar e social;
2. 0 CAO tendo em conta as necessidades e interesses dos Utentes promove as seguintes atividades (que
constam no plano de individual do utente):
a) Atividades de desenvolvimento pessoal e social;
b) Atividades socialmente Uteis;
¢) Atividades de inclusao;
d) Atividades lidicas e recreativas;
e} Atividades de estimulagao sensorial;
fy Atividades socioculturais e desportivas.
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CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Norma VI - Condigbes de Admissao

Séo condigdes de admissdo nesta resposta social:

1. Ser portador de deficiéncia ou incapacidade;

2. Ter idade igual ou superior a 16 anos e nio reunir as condigbes para a aplicabilidade do regime de

emprego protegido.

3. Grau de adequabilidade da resposta as necessidades e especificidades da pessoa com deficiéncia ou

incapacidade.
4. Existéncia de vaga.

5. Auséncia de retaguarda familiar e ou condigdes sociofamiliares impeditivas de um satisfatdrio

desenvolvimento Biopsicossocial.

Norma VIl - Critérios de Hierarquizagao e aprovagao dos candidatos

A admissdo do utente sera feita de acordo com os seguintes critérios:

Critérios Ponderacgéo
Pessoa social e economicamente mais desfavorecida e em situagdes sociais de risco 30%
de acelerar ou degradar o processo de envelhecimento
Grau de Deficiéncia ou Incapacidade B 30%
Falta de apoio familiar ou outro e/ou isolamento social ou geogréafico 20%
Residir no Concelho de Tarouca 10%
Condigdes habitacionais visivelmente inadequadas a sua condigao que impossibilitem 10%
a permanéncia no domicilio, mesmo com apoio domiciliario
Total 100%

Norma VIII - Candidatura

1.0 candidato a utente devera candidatar-se através do preenchimento de uma fich

a de atendimento que

constitui parte integrante do processo de Utente devendo fazer prova das declaragbes efetuadas.

2. O periodo de candidatura decorre todo ano, em dias uteis das 9:30h as 12h e das 14h as 18h na

secretaria geral da Institui¢éo.

3. Para efeito de candidatura é disponibilizado ao Utente informagao sobre a organizagao e servigos;

Regulamento Interno da Resposta social e técnico da organizagao para contacto.
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4. O Processo de candidatura obedece aos seguintes procedimentos:
a) Atendimento;
b) Avaliagdo de admissibilidade;
c¢) Hierarquizagéo e aprovacéo de candidatos;
5. Entrega de dados ou cdpia dos seguintes documentos:
- Cartéo de Cidadéo/Bilhete de |dentidade, Cartdo de Cidadéo, Cartao de Utente Sistema Nacional
de Saude ou subsistemas, e cartdo de Beneficirio da Seguranga Social; Cartdo de Contribuinte;
- Boletim de Vacinas e Relatorio médico, comprovativo da situagéo clinica do Utente;
- Comprovativo dos rendimentos do Utente e agregado familiar (IRS; Declara¢ao de Pensdes);
- Declarag&o assinada pelo Utente ou representante legal em como autoriza a informatizagéo dos
dados pessoais para efeitos de elaboragéo do processo do Utente.
6. Em caso de admiss@o urgente pode ser dispensada a apresentacdo da candidatura e respetivos
documentos, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengao dos dados em falta.

Norma IX — Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma € analisada pelo responsavel técnico deste estabelecimento/servigo,
a quem compete avaliar o cumprimento das condi¢tes de admissao.

2. Aquando da abertura de vaga, o responsavel técnico elabora a proposta de admisséo e submete-a a
decisao da Mesa administrativa.

3. Da decis@o, se o candidato a utente é admissivel ou ndo admissivel, sera dado conhecimento no prazo
de 30 dias.

Norma X - Listas de Espera

1. Caso ndo seja possivel proceder & admissao por inexisténcia de vagas, este facto é comunicado ao
candidato a Utente e significativo, bem como a posicdo que ocupa em lista de espera.
2. O CAO procede, anualmente, a atualizagéo da lista de candidatos, contactando-se os mesmos para
averiguar se se mantém ainda interessados em ingressar nesta resposta social.
3. Séo critérios de excluséo da lista de espera:

- ManifestagZo de interesse;

- Falecimento.
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1. O processo de acolhimento no CAO obedece aos seguintes procedimentos:

a) Elaboragéo de uma avaliagéo de diagnéstico;

b} Elaboragao do plano de acolhimento, cuja duragéo néo deve ser superior a 30 dias;

2. No ato de acolhimento do Utente executam-se as seguintes tarefas:

a
b

o O

D

)

)
)

)
)

Recegao pelo Diretor Técnico ou, em sua substituicdo, um elemento da equipa técnica,;
Realizagao de visita guiada as instalagdes (se ainda ndo tiver ocorrido);

Apresentacdo & equipa de colaboradores e Utentes do CAO;

Apresentagao as restantes areas organizacionais da organizagéo;

Recordar ao utente, sempre que necessério, as regras de funcionamento do CAC e os direitos e
deveres das partes;

Elaboragdo de sintese informativa onde constam informagdes relevantes relacionadas com o
utente. Estas informagdes séo transmitidas aos colaboradores responsaveis pela execugédo desses

cuidados.

Norma X! - Processo Individual do Utente

O CAO compromete-se a elaborar o Processo Individual de cada utente e que se organiza da seguinte

forma:

Dossier Administrativo:

. Ficha de Atendimento;

. Contrato de Prestagao de Servigos;

. Ficha de Calculo de Mensalidade;

. Documentos Comprovativos dos Rendimentos;

. Documentos comprovativos da existéncia de despesas fixas;

. Documentos Pessoais, tais como: Cartéo de Cidadao da Crianga, ou documentag&o equivalente;

-, Ficha de Contatos.

Dossier Individual:
a) CANDIDATURA

» Ficha de inscrigao/atendimento e documentos anexos (cartdo de cidaddo, NIF, NISS, n°
utente, efc.);
e Ficha de Avaliagao Inicial de Requisitos;

¢ Relatorio Técnico.
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b) ACOLHIMENTO
s Registo de bens e pertences;
¢ Programa e avaliagéo do acolhimento;
s Autorizacbes;
¢ Documentos.
c¢) INTERVENGCAO INDIVIDUAL
¢ FAD (Ficha de avaliagdo diagnéstica);
e PIC (Plano individual de cuidados)
e RIC (Registo individual de cuidados)
d) PLANO INDIVIDUAL
¢ Pl (Plano individual);
e  Monitorizagéo/ revisdo do PI;
o Avaliagao do PI.
e) SITUAGCAO CLINICA
¢ Relatérios médicos;
¢ Outros documentos.
f) ATIVIDADES DE INTERVENCAQ/SERVICOS
g) REGISTOS DE OCORRENCIAS/CONTATOS COM FAMILIARES
h) OUTROS

CAPITULO Il - SISTEMA DE COMPARTICIPAGOES

Norma XiIl - Pagamento da Mensalidade

0 pagamento da mensalidade/comparticipagao é efetuado no seguinte periodo: de 1 a 8 de cada més, na

Secretaria da Instituig&o.
Norma X1V - Tabela de Comparticipagdes/Pregario da Mensalidade

1. As comparticipagdes familiares séo calculadas de acordo com a legislagéo/acordos em vigor.
2. De acordo com o disposto na circular normativa n.° 4 de 16/12/2014 da Diregao de Agao Social (DGAS),
o célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte formula:
RC= RAF/12-D
n
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
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RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Nlmero de elementos do agregado familiar

3. As mensalidades serdo atualizadas anualmente de acordo com o0 aumento anual de rendimento do
Utente e/ou do seu agregado familiar e sempre que se verifique alteragéo de rendimentos.

4, As despesas com fraldas, medicamentos, pagamentos de honorarios de médicos especialistas,
deslocagdes em ambulancias ndo estdo incluidas na mensalidade sendo suportadas pelos Utentes efou
responsaveis.

5. As auséncias iguais ou superiores a 15 dias seguidos, desde que comunicadas, d&o origem a diminuigao

de 25% da mensalidade de acordo com os normativos em vigor.

Norma XV - Tabela das Comparticipagdes

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada em fungdo da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar e no valor de 35 %.
2. Caso o Utente necessite de transporte efetuado pela Instituigdo para o CAO e vice-versa, acresce a

mensalidade um valor fixo estabelecido:

Utentes cujo domicilio se situe até 5 Km das instalagdes do CAO | 25,00 €
Utentes cujo domicilio seja superior a 5 Km das instalagoesdo CAO | 50,00 € l

CAPITULO IV - INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma XVI - Instalagdes

O CAOQ esta sediado na AV. Vice-Aimirante Saavedra, freguesia e concelho de Tarouca.

Norma XVII - Horérios de Funcionamento

1. O CAO funciona 12 meses por ano, nos dias Uteis de segunda a sexta-feira das 9h00 as 18h30;
2. 0 CAO encerra ao fim de semana, dias de feriado nacional e local e nos dias em que a dire¢éo conceder
toleréncia de ponto. Os utentes e familia serdo informados atempadamente e afixados os dias de

encerramento no hall de entrada da Resposta Social.
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3. O horario de visitas aos Utentes de CAO é das 14h as 16h. Este horario podera ser ajustado a cada

caso e com a autorizag&o da Diretora Técnica.

Norma XVIll — Alimentagdo

1. Séo fornecidas as seguintes refeicdes diarias: almogo e lanche;

2. A elaboragao das ementas é da responsabilidade da Dietista/Nutricionista da Instituigdo de acordo com
as necessidades dos Utentes e orientagdes médicas.

3. As ementas sdo afixadas para que os Utentes e familiares delas tomem conhecimento.

4. Sempre que existam orientagbes médicas relativamente a dieta alimentar do utente, devem fazer chegar

a Instituigao o respetivo documento.

Norma XIX - Administragdo Terapéutica

1. Os responsaveis pela administragao terapéutica devem seguir o cronograma que se encontra em sua

posse em dossier proprio.
2. A medicagéo e indicagéo terapéutica / informagao genérica consta do processo individual do utente.

Norma XX - Cuidados em situagéo de emergéncia

Em caso de acidente ou urgéncia contacta-se 0 112 e informa-se o representante do utente.

Norma XXI - Transportes

1. A familia efetuara as diligéncias necessarias para os seus Utentes beneficiarem de transporte publico
para efetuarem as deslocagbes de e para as Instalagdes de CAO.

2. O CAQ disponibiliza colaboradores para acompanharem os Utentes na chegada e partida em transporte
publico.

3. Aos Utentes que n&o beneficiem de transporte publico ou ndo possuam autonomia para tal, podera a
Instituiggo garantir o transporte, dentro dos limites do concelho, mediante acordo com os significativos.

4. O cronograma de transporte esta afixado nas instalagdes da resposta social.

Norma XXII - Passeios ou Deslocagoes

1. Passeios ou deslocagbes extra atividades regulares carecem de autorizagéo escrita dos significativos.
2. Os Utentes serdo sempre acompanhados por colaboradores em todas as deslocagdes.
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Norma XXIil - Quadro de Pessoal / Diregao Técnica

1. O quadro de colaboradores deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicag&o do nimero de recursos humanos (dire¢&o técnica,
equipa técnica, pessoal auxiliar, estagiarios e voluntarios), formag&o e contelido funcional, definido de
acordo com a legislagao/normativos em vigor;

2. A Diregao Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos compete a um técnico, nos
termos do Despacho Normativo n.° 28/2006 de 3 de Maio, cujo nome se encontra afixado em lugar

visivel.

CAPITULO V - DIREITOS E DEVERES

Norma XXIV - Direitos e Deveres dos Utentes

Tém como direitos:

1. Garantia de um tratamento seguro, sigiloso e confidencial dos seus dados pessoais e do seu educando;
2. Receber cuidados de qualidade mediante as suas necessidades;

3. Participar, de acordo com as suas capacidades, em todo o processo de Planeamento, Desenvolvimento
e Avaliag@o da Resposta Social;

4. Aceitar ou recusar a divulgagao dos seus dados pessoais e ou imagem;

5. Colaborar na elaboragédo do Plano de Desenvolvimento Individual;

6. Ser tratado com respeito e corregao por qualquer elemento da comunidade institucional;

7. Ver salvaguardada a sua seguranga na frequéncia da Instituig&o e respeitada a sua integridade fisica;
8. Ser pronta e imediatamente assistido em caso de acidente ou doenga subita ocorrido enquanto estiver
sob a responsabilidade do CAQ;

9. Utilizar as instalagdes a si destinadas e outras com a devida e prévia autorizag@o;

10. As instalagbes limpas e acolhedoras;

11.  Seguro de acidentes pessoais;

12. Administragdo atempada e cuidada da medicagao que Ihe esteja prescrita.

Tém como deveres:
1. Respeitar os dados pessoais de todas as pessoas com quem se relacione em virtude do contrato,
nomeadamente, ndo divulgando por qualquer forma as informagdes a que tenha acesso, nem captando ou

divulgando fotografias recolhidas de outros utentes ou colaboradores da Misericordia;
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2. Participar, conforme as suas possibilidades, no desenvolvimento de programas tendentes a sua
valorizagao pessoal, social, ocupacional e outras;

3. Cumprir as regras definidas para a Resposta Social;

4. Tratar com respeito e corregdo qualquer elemento da comunidade institucional;

5. Ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento dos horarios e das tarefas que lhe forem atribuidas;
6. Ser cuidadoso na preservacdo das instalagdes, do material didatico, mobiliario e outros bens da
Instituigao;

7. Nao permanecer junto dos portdes, nem nos espacos que lhe estejam expressamente vedados;

8. Nao utilizar linguagem ofensiva, nem comportamentos que possam colocar em risco a integridade fisica
e moral dos restantes elementos da Institui¢do;

9. Contribuir para 0 normal e bom funcionamento das atividades;

10.  Entregar a um colaborador qualquer objeto encontrado no recinto;

11.  Comunicar imediatamente aos colaboradores a presenga, na Instituigdo, de qualquer elemento
estranho;

12.  Manter os sanitéarios e os balnearios limpos e asseados, bem como deixar as torneiras fechadas;
13.  Utilizar sempre os recipientes proprios para colocar o lixo;

14.  Nao ingerir alimentos que ndo sejam previamente autorizados;

15.  Apresentar-se asseado e com imagem cuidada;

16.  Cumprir o Guia de Acolhimento.

NORMA XXV - Direitos e Deveres dos representantes legais

Tém como direitos:

1. Participarem em determinadas atividades ou eventos;

2. Serem informados da evolugao e possiveis ocorréncias que envolvam os seus filhos ou tutelados;

3. Participarem na realizagéo do Plano de Desenvolvimento Individual do seu educando;

4, Solicitarem informagdo no sentido de adotarem estratégias mais funcionais no relacionamento que

mantém com o seu educando.

Tém como deveres:

1. Tratar com respeito e corregéo qualquer elemento da comunidade institucional;

2. Cooperarem com a Diregao ou com a Equipa Técnica em atividades para as quais a sua presenga seja
prioritaria;

3. Justificarem as faltas dos seus educandos;

4. Pagarem a mensalidade, conforme estipulado no contrato;
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5. Em caso de falecimento do Utente até ao 15 ° dia do més o pagamento devido € o célculo de metade
da prestacdo mensal definida. Apbs o 15° dia do més o pagamento devido refere-se a totalidade da
mensalidade definida;

6. Assumir os deveres dos Utentes pelos quais s&o responséaveis sempre que os Mesmos sejam
inimputaveis;

7. Avisar atempadamente, ou logo que possivel, o Diretor Técnico relativamente a qualquer alteragéo
respeitante ao seu educando, nomeadamente previsao de faltas, alteragdo de medicagdo, mudanga de

local efou horario habitual de entrada e saida da viatura, entre outras.

Norma XXVI - Direitos e Deveres da Instituicdo

Tem como direitos:

a) Ser tratada com respeito e dignidade;

b) Exigir dos utentes o cumprimento do presente Regulamento.

c¢) Ver cumprido o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento da Resposta Social;

d) Terinformagao atualizada de dados referentes a situagéo socioecondmica e familiar dos utentes;

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

f) Alterar o Regulamento Interno e regras de funcionamento, sempre que se justifique, dando o
posterior conhecimento ao utente, familiar responsével ou representante legal;

g) Rescisdo de Contrato com o utente nos termos da Norma XVIIl do Capitulo V do respetivo
Regulamento;

h) Sigilo e confidencialidade por parte do Utente e seus familiares relativamente a todos os dados

pessoais a que tenha acesso em virtude do contrato.

Tem como deveres:

a) Garantir o bom e seguro funcionamento da Resposta Social, assegurar 0 bem-estar e qualidade
de vida dos seus utentes e o respeito pela individualidade e dignidade humana, promovendo a sua
participagao na vida desta Resposta Social,

b) Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente adequada ao

desenvolvimento das atividades desta Resposta Social;
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c) Fornecer acada utente um exemplar deste Regulamento no ato da respetiva admiss&o, bem como
comunicar as alteracdes posteriormente introduzidas;

d) Planificar anualmente as atividades a desenvolver nesta Resposta Social;

e) Organizar um processo individual por utente;

f) Afixar, em local visivel, 0 nome do Coordenador/Diretor Técnico, o mapa das ementas, turnos e

horarios de visitas.
g) Tratar os dados pessoais do Utente e familiares com seguranga, sigilo e confidencialidade
obedecendo as regras do RGPD e de acordo com a Politica de Privacidade da Instituigdo.

Norma XXVII - Interrupgao da Prestagdo de Servigos

1. O néo pagamento de trés mensalidades consecutivas.
2. Se o utente faltar durante 30 dias consecutivos, sem declaracdo médica que o justifique ou sem

justificagdo do significativo sobre o motivo da auséncia.

Narma XXVIi - Procedimento nas Auséncias

1. Auséncias do Utente que sejam inferiores a 15 dias ndo afetam a comparticipagéo, que deve ser paga

na fotalidade.
2, As auséncias iguais ou superiores a 15 dias e inferiores a 30 consecutivos, terdo um desconto de 25%

sobre o valor da comparticipagéo.
Norma XXIX — Cessa¢ao da Prestacao de Servigos por Facto ndo Imputavel ao Prestador

1. Em caso de morte haver4 lugar a preenchimento da vaga.
2. Por reniincia do Utente ou pedido para ser encaminhado para outra estrutura de atendimento, sendo

esta feita em documento escrito.

Norma XXX - Contrato

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o Utente ou seu representante legal e a entidade gestora do
estabelecimento/servigo € celebrado, por escrito, em dois exemplares, um contrato de prestagao de

SErvigos.

NorMa XXX| - Reclamagdes e Caixa de Sugestdes/Reclamagdes e Elogios

A Misericérdia dispde de Caixa de Sugestdes/Reclamagdes que se encontra colocada junto a recegao. As
sugestdes elou reclamagdes apresentadas serdo analisadas pela Gestdo da Qualidade e encaminhadas
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a Mesa Administrativa da Misericordia, que deliberard em conformidade e informara a resolugdo ao

preponente da sugestdo/ reclamacgéo

NOoRrRmA XXXII - Livro de registo de ocorréncias

Este servigo dispde de livro de registo de ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social; o livio de registo de ocorréncias é

analisado, todos os finais dos meses, pela Dire¢éo Técnica.

Norma XXXIll - Dados pessoais

1 - Todos os dados pessoais do Utente e seu representante, recolhidos para a elaboragéo do contrato e
obtidos durante a execugéo do mesmo para prestagio do melhor servigo, destinam-se a correta execugéo
e gestdo deste contrato e & salvaguarda dos interesses vitais do Utente, legitimidade conferida &
Misericordia pela alinea b) e d) do n.° 1 do art. 6.° do Regulamento Geral de Prote¢éo de Dados (RGPD)
e ndo carecendo de consentimento por parte do titular de dados.

2 - Sem prejuizo do disposto anteriormente, 0 Utente e seu representante pode exercer, de forma facil e

gratuita, os direitos que lhe assistem nos termos da Politica de Privacidade da Misericordia.

Norma XXXIV - Politica de Privacidade

1 - Ambos os Intervenientes comprometem-se a cumprir e fazer cumprir a Politica de Privacidade e normas
de tratamento de dados da Misericordia.

2 - Nomeadamente, a Misericordia compromete-se a tratar os dados do Utente e seus familiares, em
obediéncia aos principios do RGPD e a faze-lo com sigilo e confidencialidade.

3 - O Utente e seus familiares compromete-se a respeitar a Politica de Privacidade da Misericérdia,
nomeadamente a respeitar todos os dados pessoais a que tenha acesso pelo contato com a Misericérdia,
comprometendo-se a nao tirar quaisquer fotografias, divulgar informagdes ou qualquer outro dado,
independentemente de meio, que respeitemos colaboradores, membros da Mesa Administrativa, outros

utentes e suas familias.

CAPITULO VI - DISPOSIGOES FINAIS

Norma XXXV - Alteragdes ao Regulamento

1. O presente regulamento sera objeto de alteragdo ou revogagdo sempre que as normas superiores o

exijam ou interesses internos da Instituigéo o justifiquem
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2. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e contratualizar com os Utentes ou seus
representantes legais sobre quaisquer alteragbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolugéo do contrato
a que a estes assiste.

3. Estas alteragdes deverao ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Norma XXXVI - Integracéo de Lacunas

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

estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagédo/normativos em vigor sobre a matéria.
Norma XXXVII - Disposicbes Complementares

1. Os Utentes nao deverdo possuir objetos de valor, ndo se responsabilizando o CAO pelo seu dano ou

extravio.
2. Oresponsavel do CAQ devera avisar atempadamente os representantes do utente sobre a necessidade

de reposi¢ao dos medicamentos
3. A entrega atempada dos medicamentos e respetivas orientagdes para a sua administragéoc € da

responsabilidade dos representantes dos Utentes

4, Casos omissos serdo resolvidos pela Mesa Administrativa da Instituigéo.

Norma XXX VI ~ Entrada em Vigor, Aprovagao, Edi¢ao e Revisoes

E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia, proceder & aprovagao, edigéo e reviséo
deste documento, de modo a garantir a sua adequagéo & missdo e objetivos do Centro de Atividades

Ocupacionais.

Este Regulamento Interno do Centro de Atividades Ocupacionais foi aprovado pela Mesa
Administrativa da Santa Casa da Misericordia de Tarouca, em reunido de 3 de setembro de 2018, Ata
n.% 14/2018.

Rui Fernando Guedes Raimundo






