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Seccao |
DA ENTIDADE

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1 - AMBITO DA APLICACAO

A Instituicdo Particular de Solidariedade Social, designada por OEIRAS E S. JULIAO - CENTRO DE
SOLIDARIEDADE SOCIAL, estd registada desde 27 de novembro de 2000, no livro 8 das
Associacbes de Solidariedade Social, a folhas 176v., sob o nimero 79/2000, com acordo de
cooperagdo para a resposta social de SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO (SAD), celebrado com o
Centro Distrital de Lisboa da Seguranca Social, desde o dia 06/12/2012. O SAD localiza-se na Rua
Francisco Manuel de Melo, N.232, Cv. 2780 - 242 Oeiras e rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 2 - LEGISLACAO APLICAVEL
Os principios legislativos pelos quais se regem os servigos do SAD Oeiras S. Julido sao:

1.

ok wnN

Portaria n.2 38/2013 de 30 de janeiro;

Portaria n.2 218-D/2019 que altera a Portaria n.2196-A/2015 de 1 de Julho;
Decreto-lei 172-A/2014 de 14 de novembro;

Despacho Normativo n.2 75/92 de 23 de abril;

Convencao Coletiva de Trabalho entre a CNIS e a FNSTFPS;

Compromisso de coopera¢do para o setor social e solidario entre o Ministério da
Solidariedade, Emprego e Seguranca Social e a Confederagdo Nacional das Instituicdes
de Solidariedade - Biénio em vigor;

Circular N24 de 16 de dezembro de 2014, da Direcdao Geral da Seguranca Social -
ComparticipagGes Familiares;

Circular N2 5 de 23 de dezembro de 2014, da Dire¢do Geral da Seguranga Social —
Acordos de Cooperagao com IPSS e equiparadas;

Regulamento Geral de Prote¢do de Dados Pessoais — Regulamento n.2 2016/679 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016.

NORMA 3 - OBJECTIVOS DO REGULAMENTO

O Presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1.
2.
3.

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do SAD;
Promover a participac¢do ativa dos clientes, familia e/ou seus representantes legais ao
nivel da gestdo desta resposta social.
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CAPITULO ||
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

NORMA 4 - DIREITOS DA INSTITUICAO

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem
ainda os seguintes direitos:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

A lealdade e respeito por parte dos clientes, familia e/ou representante;

Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados;
Gerir o pessoal, nomeadamente escalas de servigos, tendo em consideragdo a
conveniéncia para os servigos;

Cancelar contratos de prestagao de servicos quando se verifiquem situagdes de
inconformidade ou incumprimento, apés deliberagao da Diregao;

Alterar o Regulamento Interno e regras de funcionamento, sempre que se justifique,
dando o posterior conhecimento ao cliente, familia ou representante;

Gerir e priorizar a Lista de Espera;

Proceder a cobranga coerciva de dividas;

Imputar ao cliente, familiar ou representante as despesas inerentes aos danos e/ou
prejuizos provocados voluntariamente pelo cliente.

NORMA 5 - DEVERES DA INSTITUICAO

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, a Instituicdo tem
ainda os seguintes deveres:

a)
b)
c)
d)

Garantir a qualidade dos servicos prestados;

Garantir a prestagao dos cuidados adequados a satisfagao das necessidades dos clientes;
Garantir aos clientes privacidade;

Conservar os processos individuais organizados e reservados, preservando a sua
confidencialidade;

Possuir livro de reclamacgées;

Manter os espacos limpos e asseados;

Desenvolver atividades tendo em conta o interesse e pertinéncia para o cliente;
Contratar pessoal com formagdo adequada a prestacao de servicos;

Proporcionar formagdo continua aos colaboradores para que estes possam atualizar
conhecimentos e melhorar a prestacdo de servicos;

Sinalizar as entidades competentes situacdes de negligéncia e maus-tratos de clientes;
Dar resposta as reclamacgdes, em tempo Util, de acordo com a gravidade da situagao;
Cumprir o contrato de prestacdo de servicos estabelecido para cada cliente;

Averiguar, sempre que se justifique, a veracidade das informacgdes prestadas referentes
ao agregado familiar;

Disponibilizar o presente regulamento.

CAPITULO Il
DIREITOS E DEVERES DOS VOLUNTARIOS

NORMA 6 - DIREITOS DOS VOLUNTARIOS
S3o direitos do Voluntarios:
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a)

Desenvolver o seu trabalho voluntario de acordo com os seus conhecimentos,
experiéncias e motivagoes;

b) Ter acesso a programas de formagao inicial e continua.

Receber apoio no desempenho do seu trabalho voluntario com acompanhamento e
avaliacdo técnica.

d) Ter um ambiente de trabalho favoravel e em condig¢Ges de higiene e seguranca.
e) Participacdo das decisdes que dizem respeito ao seu trabalho.

Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve com acreditagdo e certificagao.

g) Acordar com a organizacdo promotora um programa de voluntariado, que regule os

termos e condi¢Ges do trabalho que vai realizar.

NORMA 7 - DEVERES DOS VOLUNTARIOS
Sdo deveres dos voluntarios para com os Clientes:
a) Respeitar a vida privada;
b) Respeitar as convicgbes ideoldgicas, religiosas e culturais;

c)

Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;

d) Usar de bom senso na resolugdo de assuntos imprevistos, informando os respetivos

responsaveis;

e) Atuar de forma gratuita e interessada, sem esperar contrapartidas e compensagoes

f)

patrimoniais;
Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral;

g) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario.

Sao deveres dos voluntarios para com a Instituicao:

a)
b)

i)
j)

S3do dev
a)

b)

Ter conhecimento do presente regulamento;

Conhecer e respeitar os estatutos e o funcionamento da organizagdo, bem como as
normas dos respetivos programas e projetos;

Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

Zelar pela boa utilizagdo dos bens e meios postos ao seu dispor;

Participar em programas de formacgao para um melhor desempenho do seu trabalho;
Dirimir conflitos no exercicio do seu trabalho de voluntario;

Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario;

N3o assumir o papel de representante da organizagdo sem seu conhecimento ou prévia
autorizacao;

Utilizar devidamente a identificagdo como voluntario no exercicio da sua atividade.
Informar a instituicdo com a maior antecedéncia possivel sempre que pretenda
interromper ou cessar o trabalho voluntario.

eres dos voluntdrios para com os colaboradores da instituigcao:

Colaborar com os colaboradores da instituicdo, potenciando a sua atua¢do no ambito
de partilha de informacdo e em fungao das orientagGes técnicas inerentes ao respetivo
dominio de atividade;

Contribuir para o estabelecimento de uma relacdo fundada no respeito pelo trabalho
gue cada um compete desenvolver.
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Seccao ll
DA RESPOSTA SOCIAL

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS DA RESPOSTA SOCIAL

NORMA 8 - OBJECTIVOS DA RESPOSTA SOCIAL SAD
1. O SAD é a resposta social que consiste na prestagdo de cuidados e servigos a familias e
ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situacao de dependéncia fisica e ou
psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfagdo
das suas necessidades basicas e ou a realizagdo das atividades instrumentais da vida
diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.
2. Sdo objetivos do SAD:
a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
b) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
¢) Contribuir para a permanéncia dos clientes no seu meio habitual de vida,
retardando ou evitando o recurso a estruturas residenciais;
d) Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;
e) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades dos clientes, sendo
estes objeto de contratualizacao;
f) Facilitar o acesso a servigos da comunidade;
g) Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores.

NORMA 9 - HORARIO
a) A resposta social SAD: Funciona todos os dias incluindo feriados e fins-de-semana das
08:00h as 20:00

NORMA 10 - INSTALA(;GES
O SAD disponibiliza as seguintes instalagdes:
a) Gabinete da Gestdo (em comum com outras respostas sociais);
b) Gabinete Técnico;
c) Casas de Banho: 1 casa de banho para colaboradores; 2 casas de banho para
clientes; 1 casa para pessoas com deficiéncia;
d) Arrecadag¢do (em comum com outras respostas sociais);
e) Cozinha e Despensa (em comum com outras respostas sociais);
f) Lavandaria e Rouparia (em comum com outras respostas sociais);

NORMA 11 - LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
1. A resposta social de SAD dispGe de um Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de
suporte escrito para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento
desta resposta social e que digam exclusivamente respeito aos seus utentes;
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2. O livro de registo de ocorréncias deve estar acessivel a todos os colaboradores e
voluntarios que trabalhem direta ou indiretamente no SAD;

3. Todasas ocorréncias registadas no livro devem ser datadas e assinadas pelo responsavel
do registo, bem como pela Dire¢ao Técnica, depois de ter tomado conhecimento.

CAPITULO V
SERVICOS E ATIVIDADES BASE

NORMA 12 - SERVICOS PRESTADOS E ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS

1. O SAD assegura a presta¢do dos seguintes servigos:
a) Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescricdo médica;
b) Cuidados de higiene e conforto pessoal;
c) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
d) Tratamento de roupas de uso pessoal do cliente.

2. O SAD desenvolve ainda as seguintes atividades:

a) Cuidados de imagem;

NORMA 13 - FORNECIMENTO E APOIO NAS REFEIC@ES

1. Oservico de alimentacdo contempla a refeicdo de almogo e /ou jantar;

a) O almogo chega a residéncia dos clientes entre as 12:30h e as 14:00h;
b) O Jantar chega a residéncia dos clientes entre as 17:00 e as 20:00;

2. Asrefei¢Ges referidas no ponto anterior serdo disponibilizadas ao cliente de acordo com
as suas necessidades e conforme previamente acordado;

3. As refei¢Bes sao faturadas a partir do momento em que saem da cozinha, pelo que o
seu cancelamento deverad ser feito com a antecedéncia minima de 24h.

4. As ementas sdo afixadas semanalmente, em local visivel e facultadas aos clientes;

5. A alimentacdo serd ajustada a alergias e/ou intolerdncias alimentares e/ou a
necessidade de dieta especial, desde que seja dada indicacdo médica nesse sentido e
seja entregue uma fotocépia da prescricdo médica a Diregdo Técnica;

6. AsrefeicOes serdo entregues ao cliente em marmita térmica, posse da OSJ;

7. Em caso de dano ou extravio da marmita de entrega de refeicdo, por culpa do cliente ou
de pessoa afim, serd cobrado o valor de 20€ ao cliente, a cobrar na mensalidade
seguinte.

NORMA 14 - CUIDADOS DE HIGIENE E CONFORTO PESSOAL:

1. Oservico de cuidados de higiene e conforto pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados
de higiene corporal e conforto e é prestado diariamente, numa Unica vez ao dia;

2. Nao obstante o ponto anterior pode este servico ser prestado até trés vezes ao dia, nos
casos cuja avaliacdo das necessidades assim o aconselhem e a possibilidade do servico
assim o permita;

3. Os cuidados de higiene e conforto estdo descritos no Plano Individual de Cuidados e sdo
registados no Registo de Cuidados e Higiene Pessoal que constam no processo do
cliente;

4. Para a realizacdo dos cuidados de higiene pessoal ou banho, o cliente, familia e/ou
representante assegura que, a chegada das colaboradoras da instituicdo a casa do
cliente, estas tenham as condi¢Ges (ambiente aquecido e agua quente) e os produtos
(bacias, gel de banho ou sabonete, champd, condicionador, toalhas, pomada, creme,
fraldas, etc) necessarios para efetuar o servico.
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5. A equipa poderd ainda colaborar na prestacdo de cuidados de saude basicos, sob
supervisao de pessoal de saude qualificado, constituindo um servico ndao contido nos
cuidados basicos.

NORMA 15 - HIGIENE HABITACIONAL
1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacao e limpeza e higienizacdo das zonas e
areas do uso exclusivo do cliente, sendo esta a estritamente necessdria a natureza dos
cuidados prestados;
2. Este servico é efetuado uma a duas vezes por semana, consoante a necessidade do
cliente e o contrato de presta¢do de servigos celebrado;

NORMA 16 - TRATAMENTO DE ROUPAS DE USO PESSOAL
1. No tratamento de roupas do cliente sdo consideradas exclusivamente as referentes ao
uso didrio do mesmo, da respetiva cama e casa de banho;
2. O tratamento de roupa devera ser feito na residéncia do cliente;

CAPITULO VI
SERVICOS EXTRA

NORMA 17 - CUIDADOS DE IMAGEM

1. Os cuidados de imagem dos clientes compreendem tarefas que vdo desde o pentear,
pintar e/ou cortar o cabelo, manicura, pedicura, barba, etc;

2. Oscuidados de imagem estdo descritos no Plano Individual de Cuidados e sdo registados
no Registo de Cuidados de imagem que consta no processo do cliente;

3. Para a realizacdo destes cuidados o cliente deve garantir os produtos necessarios para
efetuar os mesmos;

4. Os cuidados de imagem sdo efetuados em dias agendados pela equipa, de acordo com
0 numero de clientes a seu cargo;

5. Odiaagendado podera ser alterado pelo cliente, sempre que previamente comunicado
a equipa;

6. Os cuidados de imagem sdo efetuados sempre que ndo existam quaisquer problemas
de saude associados as zonas a cuidar, tal como seja, unhas, cabelo, etc.

CAPITULO VI
CUIDADOS DE SAUDE E INTERVENCAO EM
EMERGENCIA

NORMA 18 - CUIDADOS DE SAUDE E EMERGENCIA
1. EmsituacBes de emergéncia médica sera contactado o Servigo Nacional de Saude (112),
gue avaliara a situac¢do, determinando o procedimento mais adequados;
2. Alnstituicdo obriga-se a comunicar imediatamente o facto a familia ou representante;
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Se necessario serdo promovidas diligéncias para o transporte e internamento em
unidade hospitalar no ambito do servigo Nacional de Saude;

A pessoa proxima do cliente (familiar e/ou representante), depois de informada, sera
responsavel pelo devido acompanhamento da situacao;

A administracdo de medicacdo ao cliente, durante o periodo de permanéncia no SAD,
obriga a entrega da cdpia de prescricdo médica, onde conste o nome do medicamento,
a posologia e a duracdo do tratamento.

Qualquer medicamento que seja necessario administrar ao cliente devera apresentar-
se devidamente acondicionado e identificado.

NORMA 19 - PROCEDIMENTOS DE INTERVENCAO EM SITUACOES DE
NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS

1.

Por “abusos e maus-tratos” serdo consideradas todas as a¢des ofensivas ou o nao
provimento dos direitos fundamentais da pessoa, afetando a sua qualidade de vida,
nomeadamente no que concerne a agressoes fisicas, violéncia psicoldgica, abuso sexual,
e omissdao de agbes indispensaveis a satisfacdo das necessidades fundamentais. As
regras e formas de atuagdo para eventuais situagées em que ocorra negligéncia, abusos,
maus-tratos e discrimina¢do dos clientes, seja por parte dos colaboradores, familiares
ou outros s3o as seguintes:

a) NEGLIGENCIA/ MAUS TRATOS POR PARTE DOS COLABORADORES: Sempre que
sejam detetadas situagdes de negligéncia, abuso de direitos, maus tratos e
discriminac¢do do cliente por parte dos colaboradores, a Dire¢ao Técnica deve:

i. Auscultar todas as partes envolvidas;
ii. Registar a ocorréncia do processo do cliente e no processo do
colaborador;
iii. Informar a Direcdo e aguardar a decisdo da devida sansao;
iv. Acionar junto do colaborador os mecanismos de san¢do decididos pela
Direcgao.
NEGLIGENCIA/ MAUS TRATOS POR PARTE DOS FAMILIARES: Sempre que sejam
detetadas situacdes de negligéncia, abusos de direitos, maus tratos e discriminagdo do
cliente por parte dos familiares ou pessoas das suas rela¢des pessoais, os colaboradores
devem:

a) Informar a Dire¢do Técnica através do registo no livro de Ocorréncias;

b) A Direcdo Técnica deve avaliar a situacdo, auscultando todos os intervenientes
e deve registar no processo do cliente;

c) ADiretora Técnica e Equipa Técnica devem de seguida informar, formar e apoiar
o cliente e demais familiares, de forma a superar a situacdo ou a acionar os
meios legais disponiveis.

NEGLIGENCIA/MAUS TRATOS POR PARTE DOS CLIENTES: Sempre que sejam detetadas
situacGes de negligéncia, abuso de direitos, maus-tratos e discriminacdo dos
colaboradores por parte dos clientes, a Diretora Técnica deve:

a) Auscultar todas as partes envolvidas;

b) Garantir que os direitos dos colaboradores ndo sdo postos em causa;

c) Registar a ocorréncia do processo do cliente e no processo do colaborador;

d) Informar a Dire¢do e aguardar a decisdo da devida sansao;

e) Acionar junto do cliente os mecanismos de sancdo decididos pela Direcdo.

Quaisquer destes procedimentos anteriormente discriminados nao invalidam ou excluem a
ativacdo dos meios legais disponiveis.
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CAPITULO VIII
DOS RECURSOS HUMANOS

NORMA 20 - QUADRO DE PESSOAL

A Direcdo da Instituicdo é o érgdo responsdvel pela gestdao e orientacdo da resposta
social SAD;

A coordenacdo direta do SAD é da responsabilidade da Direcdo Técnica;

O quadro de pessoal do SAD encontra-se afixado em local visivel;

Os recursos humanos afetos ao quadro de pessoal do SAD s3o:

1.

w

a) 1 Diretor Técnico*

b) 1 Técnico Superior de Servigo Social

c) 1 Auxiliar de Servicos Gerais para 30 clientes*
d) 1 Ajudante de Ag¢do Direta para 6 clientes*

* Pessoal comum com as restantes respostas sociais desenvolvidas pela Instituicdo.

NORMA 21 - FUNCOES DA DIRECAO TECNICA

A Direc¢do Técnica do SAD deve ser assegurada por um elemento com formagao técnica
e académica correspondente a licenciatura no ambito das ciéncias sociais e humanas,
cujo nome, formacgao e conteudo funcional se encontra afixado em local visivel:

A Direcdo Técnica cabe a responsabilidade de dirigir o estabelecimento, sendo
responsavel, perante a Direcdo, pelo funcionamento do mesmo;

A Diregdo Técnica deve ser substituida nas suas auséncias pelo Técnico de Servigo Social;
A Direcdo Técnica tem a seguintes fungdes:

1.

a)

b)

c)

d)

f)
g)

h)
i)

i)

k)
1)

m)

Garantir o funcionamento do estabelecimento, dentro das regras definidas pela
Direc¢do, coordenando e supervisionando as atividades do pessoal afeto ao SAD;
Criar condi¢Ges que garantam um clima de bem-estar aos clientes, no respeito pela
sua privacidade, autonomia e participa¢do dentro dos limites das suas capacidades
fisicas e cognitivas;

Solicitar aos servicos competentes, nomeadamente a Seguranca Social,
esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao funcionamento, tendo em vista
a sua melhoria continua;

Garantir a avaliacdo da satisfacdo dos clientes e colaboradores afetos ao SAD;
Promover reunides de trabalho com os clientes e com o pessoal, prevenindo a
conflitualidade e refor¢cando a autoestima;

Garantir o estudo da situagdo do cliente e elaborar o respetivo plano de cuidados;
Auscultar o pessoal no que respeita a sua formacao e propor a Direcdo agles, de
acordo com as necessidades e interesse manifestado;

Propor a admissdo de pessoal sempre que o bom funcionamento do servico o exija;
Promover, cumprir e assegurar o cumprimento de normas de Higiene e Seguranca
no trabalho.

Propor a aquisicdo de equipamentos necessarios ao funcionamento do mesmo,
bem como a realizagdo de obras de conservagdo e reparacdo, sempre que se
tornem indispensaveis;

Gerir o fundo de maneio;

Receber as mensalidades dos clientes que optarem pelo pagamento em numerario;
Outras funcdes relacionadas com o normal funcionamento do SAD, a pedido da
Direcao.
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NORMA 22 — FUNQ@ES DO TECNICO SUPERIOR DE SERVICO SOCIAL
O Técnico Superior de Servico Social tem as seguintes fungdes:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)

h)

i)

Estudar a situacao socioecondmica e familiar dos candidatos a admissao, recorrendo a
visita domicilidria;

Estudar e propor a comparticipacao do cliente, de acordo com os critérios definidos;
Proceder ao acolhimento dos clientes, com vista a facilitar a sua integracao;

Organizar e manter atualizado o processo individual de cada cliente fazendo parte do
mesmo toda a documentacado de caracter confidencial;

Estudar, em conjunto com os clientes, as solucbes possiveis dos seus problemas.
Ajudar na adaptacdo e readaptacao social, fomentando uma decisdo responsavel;
Fomentar e reforgar as relagbes entre os clientes, os familiares, os amigos e a
comunidade;

Assegurar e promover a colaboragdo com os servigos sociais de outras instituicdes ou
entidades.

Desempenhar outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no ambito da sua
categoria profissional, a pedido da Dire¢do ou Diregdo Técnica

NORMA 23 — FUNCOES DO AJUDANTE DE ACAO DIRETA
A Ajudante Direta tem as seguintes fungdes:

a)
b)

Prestar cuidados de higiene e conforto aos clientes;

Colaborar na prestagdao de cuidados de saude que ndo requeiram conhecimentos
especificos, nomeadamente aplicagdo de cremes medicinais, execugao de pequenos
pensos, administragdo medicamentosa segundo receita médica e guia de tratamento;
Substituir as roupas de cama e de casa de banho, bem como o vestudrio do cliente;
Assegurar a manutencgao das condi¢Ges de higiene e salubridade do domicilio do cliente;
Conduzir a viatura da instituicdo afeta ao SAD, desde que possua titulo de conducdo;
Assegurar o transporte das refeicdes até ao domicilio do cliente;

Assegurar os cuidados de imagem;

Reportar a Instituicdo ocorréncias relevantes no ambito das fun¢Ges exercidas;
Desempenhar as demais fungbes definidas pela Direcdo, que se enquadrem nas
competéncias préprias da categoria profissional ou que dela derivem.

Desempenhar outras fungdes relacionadas com a sua fungdo, a pedido da Direcdo
Técnica;

NORMA 24 — FUNCOES DO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

O (a) Auxiliar de Servigos Gerais tem as seguintes funcoes:

a)
b)
c)

Proceder a limpeza didria das instalagGes do SAD;

Acondicionar as refei¢Ges aos clientes;

Desempenhar outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no ambito da sua
categoria profissional, a pedido da Direcdo Técnica.

CAPITULO IX
DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES

NORMA 25 - DIREITOS DO COLABORADOR

Sao direitos do colaborador:
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a)

b)
c)
d)

e)

Ter conhecimento do regulamento de funcionamento do SAD, normas de
funcionamento, deliberacdes da Direcao e demais informacao para o bom desempenho
das respetivas funcdes;

Ser tratado com respeito e urbanidade pelos clientes, superiores hierdrquicos e demais
pessoas que estejam ou entrem em relacdo com a Instituicao;

Receber formacao profissional e humana de ambito geral e especifico para as funcdes
que desempenha;

Ter autonomia técnica para o exercicio da atividade no caso de profissdes vinculadas a
regulamentacdo ou deontologia profissional;

Observar as disposi¢gdes constantes nos normativos emitidos pela Diregao.

NORMA 26 - DEVERES DO COLABORADOR
S3do deveres do colaborador:

a)

g)

h)
i)
j)

Cumprir as normas do presente regulamento e dos restantes regulamentos em vigor na
Instituicao;

Cumprir as deliberagdes da Diregao;

Tratar com urbanidade os clientes, superiores hierdrquicos e demais pessoas que
estejam ou entrem em relagdo com a Instituicao;

Executar todas as tarefas com zelo, dedicagdo e diligéncia;

Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;

Zelar pela preservagdo e uso adequado das instalagdes e equipamentos da Instituicdo,
bem como dos bens dos clientes;

Guardar lealdade a Instituicdao, designadamente nao divulgando informacdes relativa a
mesma e/ou clientes;

Colaborar na obteng¢do de maior produtividade e qualidade dos servigos;

Frequentar agGes de formagao propostas pela Instituicdo;

Observar as disposi¢cdes constantes nos normativos emitidos pela Diregao.

NORMA 27 — PROCESSO DISCIPLINAR

1.

Sempre que se verifique a pratica de infragGes por parte de qualquer colaborador, a
Direcdo da 0OSJ, no exercicio do poder disciplinar poderd aplicar as san¢ées previstas
na Lei, nomeadamente:
a. Repreensao;
Repreensao registada;
Sancgdo pecuniaria;
Perda de dias de férias;
Suspensdo do trabalho com perda de retribuicdo e antiguidade:
f. Despedimento sem indeminizagdo ou compensacgao.
A aplicacdo das sanc¢Ges, os procedimentos e limites, estdo sujeitos ao determinado pela
Lei do Trabalho, com as salvaguardas das devidas regulamentacGes coletivas de
trabalho, atendendo, caso exista, a regulamentos proprios da OSJ.

©oo o

Seccao lll
DO CLIENTE
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CAPITULO X
PROCESSO DE ADMISSAO

NORMA 28 - CON DICC)ES GERAIS DE ADMISSAO
1. OSAD tem capacidades para 30 clientes de acordo com a Licenca de Funcionamento n.2
12/2012, emitida pelo CDSS-Lisboa;
2. Estaresposta social tem 22 vagas abrangidas por acordo de cooperacgao;

NORMA 29 - CONDICCN)ES DE ADMISSAO
Sao condigdes de admissao no SAD:

1. Pessoas de ambos os sexos que se encontrem no seu domicilio em situagao de
dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou
permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e ou a realiza¢do das
atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito

2. Serresidente no concelho de Oeiras;

3. Concordancia do candidato com os principios, os valores e as normas regulamentares
da instituicao;

4. Aceitacdo do Contrato de Prestacdo de Servigos.

NORMA 30 - CANDIDATURA
1. Para efeitos de admissdo, o candidato devera inscrever-se através do preenchimento de
uma ficha de inscrigdao, que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer
prova das declaragGes efetuadas, mediante a entrega dos seguintes elementos:
a) Numero do Bilhete de Identidade do candidato e do representante legal;
b) Numero do Cartdo de Contribuinte do Candidato e do representante legal;
c¢) Numero do Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social ou Pensionista do candidato;
d) Numero do Cartdo de Cliente dos servicos de saude ou de subsistemas aos quais o
candidato pertenca;
e) Relatdrio médico, comprovativo da situagdo clinica do candidato;
f) Comprovativo dos rendimentos do candidato e do agregado familiar (vencimentos
e /ou pensdes referentes aos ultimos trés meses);
g) Comprovativo de despesas de arrendamento de habitacdo ou de empréstimo
bancario para aquisicao de habitacdo prdpria;
h) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
i) Despesas com saude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doencga croénica;
j) Despesas dos descendentes e outros familiares em ERPI.
2. Osdocumentos probatdrios referidos no nimero anterior deverao ser entregues a Direcao
Técnica, no momento da candidatura;
3. Em situagOes especiais, podem ser solicitados outros documentos, como seja certidao de
sentenca judicial que determine a tutela ou curatela;
4. Nos casos de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentagao do processo de
candidatura, devendo o mesmo ser iniciado o mais rapidamente possivel;
5. Aficha deinscricdo é preenchida pela Dire¢do Técnica, na presenca de e de acordo com as
informacgdes e documentacdo apresentadas pelo candidato e/ou pelo seu representante;
6. A candidatura decorre no periodo das 10:00h as 18:00h na sede da Instituicdo;
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NORMA 31 - CRITERIOS DE ADMISSAO
1. A admissdo dos candidatos é feita de acordo com a capacidade do servico, segundo as
seguintes prioridades:
a) Grau deincapacidade
b) Situacdo sociofamiliar
c) Area de residéncia
d) Integragdo institucional

NORMA 32 - PONDERACAO DOS CRITERIOS DE ADMISSAQO
1. Estes critérios sdao ponderados da seguinte forma:

a) Grau de incapacidade:
Ponderacdo:
e 3 pontos —dependente;
e 2 pontos — parcialmente dependente;
e 1 ponto-auténomo;

b) Situagdo sociofamiliar
Ponderacdo:
e 4 pontos — Inexisténcia de rede familiar de suporte;
¢ 3 pontos — Problemas de salde dos cuidadores informais que dificultam a prestagao de
cuidados;
e 2 pontos — Idade avanc¢ada dos cuidadores informais e outras situagdes;
e 1 ponto — Existéncia de rede familiar de suporte.

c) Areade residéncia
Ponderacao:
e 3 pontos — Residente em Oeiras e Paco de Arcos;
e 2 pontos — Residente em Porto Salvo;
¢ 1 ponto — Residente em Caxias;

d) Integracao institucional
Ponderacao:
e 3 pontos — Ndo esta integrado em nenhuma resposta social;
e 2 pontos — Integrado em resposta social que ndo responde as necessidades;
e 1 ponto — Esta integrado em resposta social adequada.

e) Critérios de Desempate:
e Antiguidade de inscricdo — 1 ponto
e Ser associado da Oeiras Sdo Julido — Associacdo de Solidariedade social — 1 ponto

2. Os mesmos critérios serdo aplicados na gestdo da lista de espera, em caso de
inexisténcia de vaga;

3. A ponderacdo dos critérios de admissdo deverd resultar no preenchimento de
documento prdéprio que fara parte integrante do processo do cliente.

NORMA 33 - ADMISSAOQ

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Dire¢do Técnica, a quem compete
elaborar a proposta de admissdo, utilizando para esse efeito o Relatdorio de Andlise,
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hierarquizacdo dos candidatos (lista de espera) e justificacdo da proposta (critérios de
admissdo);
O processo de admissao devera passar por uma entrevista ao candidato, destinada a:

a) Estudar a situagdo socioeconémica e familiar do candidato;

b) Informar e esclarecer sobre o Regulamento de funcionamento do SAD;

c) Apresentar os servicos e atividades do SAD.
E efetuada uma visita domiciliaria pela Equipa Técnica com vista a elaboracdo do respetivo
parecer;
A admissao, por via de regra, serd precedida de um resumo clinico que tem como objetivo
avaliar a compatibilidade entre o estado de saude do candidato e o usufruto dos servicos
do SAD;
A decisdao da admissdo é da competéncia da Direcao, apds parecer da Diregao Técnica;
A decisdo de admissdao do candidato, tomada pela Dire¢do, sera dada a conhecer ao
mesmo num prazo de 5 dias. A comunicagao desta informag¢do ao candidato é da exclusiva
responsabilidade da Diregdo Técnica.
Em caso de admissdo urgente, devidamente comprovada e autorizada pela Diregao, pode
ser dispensada a apresentagdao de candidatura e respetivos documentos probatérios,
devendo, todavia, ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos dados e
documentos em falta;
A grande urgéncia serd analisada casuisticamente, em funcdo da situagao concreta, que
resultara de um conjunto de ocorréncias excecionais e imprevisiveis.

NORMA 34 - LISTA DE ESPERA

1.

Os clientes que satisfagam as condi¢gdes de admissdo, mas para os quais ndo exista vaga,

preenchem uma ficha de inscri¢do e ficam automaticamente inscritos na lista de espera do

SAD;

Na lista de espera constam os critérios de priorizacdo que condicionam o posicionamento

de cada cliente na referida lista.
A ordenacdo da Lista de Espera respeita os mesmos critérios indicados para a admissao,

referidos na NORMA 31 e respetiva ponderacao;
No prazo de 5 dias Uteis apds a candidatura, o futuro cliente serd informado da sua
integracdo na lista e do lugar que ocupa. Depois disto sera informado semestralmente ou

sempre que solicitada informacdo da sua posicdo na lista.

CAPITULO XI
PROCESSO DO CLIENTE

NORMA 35 - PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1. O processo individual do cliente tem carater confidencial e acesso restrito e organiza-se sob

sete areas onde consta:
1.1. Ficha de candidatura:

1.1.1. Fichas de candidatura; de avaliacdo de requisitos e diagndstica;

1.2. Documentos Pessoais:

1.2.1.Copias de documentos pessoais;

1.3. Documentos/ Declara¢des Médicas:

1.3.1.Didrio Terapéutico; Relatérios médicos e notas de alta; Atestados Multiusos
de Incapacidade;

1.4. Calculo Financeiro:
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1.4.1.Folhas de calculo financeiro; Documentacao elegivel para efeitos de calculo
financeiro; Documentos de atualizacao de comparticipacao familiar;
1.5. Contrato de Prestagao de Servigos:
1.5.1.Contrato de prestacdo de servicos; Declaracio de aceitacdo do
regulamento de funcionamento da resposta social; Declaracdo de
consentimento para o tratamento de dados pessoais; Declaracdo de
entrega/ devolugdo de chaves da habitacdo;
1.6. Plano Individual:
1.6.1.Programa de acolhimento inicial; Plano individual; Plano individual de
cuidados
1.7. Outros:
1.7.1.0utros documentos; registos sociais.

2. O Cliente e/ou seu representante legal pode, a qualquer altura, consultar o seu Processo
Individual;

3. Cada processo individual é atualizado regularmente, garantindo o registo permanente da
informacao.

NORMA 36 - CONTRATO DE PRESTA(;AO DE SERVICOS

1. No ato da admissdo sera celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos
entre o cliente e a Instituicdo, bem como o responsdavel pelo pagamento, se aplicavel,
com duragdo maxima de 12 meses;

2. Os servicos a prestar, bem como a mensalidade praticada, constam do respetivo
contrato, cujo modelo se anexa a este regulamento;

3. Sempre que se verifique altera¢cdo nos elementos referidos no niumero anterior havera
lugar a atualizagdo, no contrato, na respetiva adenda.

4. As alteragGes deverao ser comunicadas ao cliente, por escrito, com uma antecedéncia
minima de quinze dias.

5. Na assinatura do contrato deve ser disponibilizado o presente Regulamento;

NORMA 37 - ACOLHIMENTO DE NOVOS CLIENTES
No momento da admiss3do:

1. H& uma reunido com o cliente e/ou familia ou representante, a Direcdo Técnica, a
Técnica Superior de Servico Social. Nesta reunido sdo feitas as devidas apresentagdes e
define-se o Plano de Desenvolvimento Individual. Nesta reunido sao retiradas todas as
duvidas que o cliente e/ou familia ou representante possam ter. Devera ainda ser
realizado o levantamento dos aspetos que possam permitir o complemento ou
necessaria alteracdo do conteuldo da ficha de avaliacdo diagndstica;

2. E aberto o Processo Individual do Cliente, ao qual é atribuido um nudmero de
identificacdo;

3. Eassinado o Contrato de Prestacdo de Servicos, que regula a relacdo entre o cliente e a
Instituicao;

4. E entregue uma fotocdpia do Regulamento Interno de funcionamento do SAD;

5. A medicacdo, a sua prescricdo médica e a fotocdpia do cartdo de cliente sdo entregues
a colaboradora responsavel pela area da saldde para que se possa abrir o Processo
Clinico;

6. Realizacdo do inventdrio dos bens que o cliente possa fornecer para a prestacdo dos servicos
e acordados na contratualizagao;
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7. Definicao e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na
prestacao dos cuidados;

8. Definigao das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao
acesso a chave do domicilio do cliente;

CAPITULO XII
COMPARTICIPACAO FAMILIAR

NORMA 38 - CALCULO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR EM VAGAS

ABRANGIDAS POR ACORDO DE COOPERACAO

1. Considera-se comparticipagao familiar, o valor pago pela utilizagdo dos servigos e
equipamentos sociais, determinado em fun¢do da percentagem definida para cada
resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar;

2. As comparticipagGes familiares sdo pagas 12 meses.

3. Paraalém do cliente da resposta social, integra o agregado familiar, o conjunto de pessoas
ligadas entre si, por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes, desde que
vivam em economia comum;

4. As comparticipa¢des familiares a pagar pelos clientes sdao determinadas com a aplicagao
de uma percentagem sobre o rendimento per capita, conforme a modalidade de servigo
utilizada, de acordo com o Regulamento das comparticipa¢des familiares devidas pela
utilizacdo dos servicos e equipamentos sociais das Instituicdes Particulares de
Solidariedade Social, da Direcgdo Geral da Seguranga Social, sujeitas as atualizagbes
anuais.

5. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar,
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) De Pensoes (velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma, ou outras de
idéntica natureza, rendas tempordrias ou vitalicias, presta¢cdes a cargo de
companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensodes de alimentos);

d) De prestagGes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao,
até ao grau de licenciatura);

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento

6. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicio de habitacdo proépria e
permanente;

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

d) Despesas com salde e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doencga crénica;

e) Despesas dos descendentes e outros familiares em ERPI.
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7. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a
seguinte férmula:

RC=RAF/12-D

Sendo:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual)
D = Despesas Fixas
N = NUumero de elementos do agregado familiar
8. A Prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo dos
seguintes documentos:
a) Declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidagao;
b) Declara¢des da Autoridade Tributaria e Aduaneira (Rendimentos Prediais);
c) Recibos de Vencimento, Pensdes, PrestacGes Sociais;
d) Outros documentos relevantes e que comprovem os rendimentos e as despesas do
agregado familiar.
9. Acomparticipagao familiar mensal é determinada pela aplicacdo de uma percentagem sobre
o rendimento per capita entre os 40% e os 75%, conforme modalidades discriminadas no
seguinte quadro:

Almogo 2%

Jantar 2%

Higiene Pessoal 1%
Higiene Habitacional 5%
Tratamento de Roupas 3%

10. Qualquer servico pode ser prestado isoladamente. A percentagem do rendimento per capita
serd a correspondente na tabela anterior, tendo em conta a frequéncia semanal desejada.

11. Servigo extra:

Cuidados de Imagem 1 5%

12. O cliente devera optar por uma das modalidades de servico descritas na tabela do ponto 9.

13. Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaracGes do rendimento,
deverdo ser feitas as diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao
apuramento das situagdes;

14. As comparticipacGes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual (no més de fevereiro),
devendo, em janeiro ser entregues os comprovativos de rendimentos e despesas
atualizados;

15. A falta de entrega dos documentos necessarios par ao calculo do RC implica o pagamento
da mensalidade maxima;

16. A mensalidade maxima é atualizada anualmente;

17. Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipacdo
familiar, pode a Instituicdo proceder a atualizagdo da respetiva comparticipacao;
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18. As alteragdes a comparticipagao familiar devem ser comunicadas ao cliente, familia ou
representante com uma antecedéncia minima de 15 dias.

NORMA 39 - CALCULO DAS MENSALIDADES NAS VAGAS EXTRA ACORDO

1. Entende-se por vagas extra acordo de cooperagdo as que ndo sdo
comparticipadas pela Seguranca Social;

2. A mensalidade nas vagas ndo abrangidas pelo acordo de cooperacao é igual ao
valor do custo médio real do cliente;

3. Ovalor do custo médio real do cliente é determinado anualmente pela Direcao
e afixado em local visivel.

4. O célculo da mensalidade é efetuado de acordo com a seguinte tabela:

Almoco 2%

Jantar 2%

Higiene Pessoal 1%
Higiene Habitacional 5%
Tratamento de Roupas 3%

5. As percentagens referidas na tabela anterior sdo aplicadas sobre o custo médio
real do cliente, variando de acordo com o nimero de dias de presta¢do do
servigo.

NORMA 40 - PAGAMENTO DA COM PARTICIPACAO FAMILIAR
1. Opagamento da mensalidade devera ser efetuado até ao dia 10 do més a que corresponde;
2. 0O pagamento pode ser efetuado por:

a) Transferéncia bancaria, NIB: 0035 0549 0006 2819 630 24 (CGD);

b) Cheque, a ordem da Oeiras Sdo Julido - Centro de Solidariedade Social;

c¢) Numerario, no Gabinete de Gestdo da OSJ das 10h-13h e das 14h-18h.

NORMA 41 - REDUCCNJES DA COM PARTICIPACAO FAMILIAR
Haverd reduc¢do da comparticipacao familiar mensal nas seguintes situacoes:

1. Pagamento do valor proporcional ao nimero de dias de prestacdao do servico - Quando
a admissao seja efetuada depois do dia 14 e apenas aplicado ao primeiro pagamento;

2. Redugdo de 2% por cada dia de internamento hospitalar.

3. Redugdo de 10% sempre que se verifique a frequéncia numa resposta social por outro
familiar em linha direta ascendente ou descendente;

4. Redugdo de 5% em caso de associado da OS)J.

5. Redugdo de 5% em caso de familiar direto, no primeiro grau ascendente ou
descendente, de elemento do 6rgdo social em fungoes.

6. Areducdo prevista no n23 e n24 ou n25 sdo cumulativas.

7. Areducdo prevista no n24 e n25 ndo sdo cumulativas;

8. Sem prejuizo dos numeros anteriores poderd ainda a Direcdo, sobre parecer
fundamentado pela Dire¢do Técnica, aprovar redug¢es na comparticipacdo, para todos
ou para um dos utentes;

9. Aredugdo a que respeita o nUmero anterior poderd ser temporaria ou permanente.

NORMA 42 - AUSENCIAS

1. Deve ocliente comunicar diretamente a Dire¢do Técnica, mesmo que seja pelo telefone,
até as 18.00h do dia anterior a sua auséncia, caso ndo seja possivel com maior
antecedéncia;
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2. Os periodos de auséncia superiores a 5 dias consecutivos devem ser comunicados a
Dire¢do Técnica com a maior antecedéncia possivel.

NORMA 43 — PROCEDIMENTO EM CASO DE FALTA INESPERADA
3.1. Por falta inesperada entenda-se a auséncia do cliente do SAD ou de qualquer atividade
previamente agendada, sem qualquer aviso antecipado. Nesta situacdo os
procedimentos a seguir terdo a seguinte ordem:
a)Ligar para o contacto da rede moével do cliente;
b) Ligar para o contacto da rede fixa do cliente;
c)Ligar para o contacto de emergéncia que consta no processo do cliente;
d) Ligar para outros contactos de familiares e/ou vizinhos que constem
no processo do cliente;
e)Deslocagdo de dois colaboradores (Diregdo Técnica e Ajudante de SAD)
até a residéncia do cliente (tocar a campainha);
f) Caso a Instituicdo tenha em sua possa a chave da residéncia, os
colaboradores (Direcdo Técnica e Ajudante de SAD) abrirdo a porta;
g)Ligar para os hospitais centrais, nomeadamente Hospital S. Francisco
Xavier, Hospital de Cascais e Hospital de Santa Maria.
h) Informar as autoridades do desaparecimento do cliente.

NORMA 44 - GUARDA DE BENS DOS CLIENTES

3.2. A Instituicdo pode assegurar a guarda de alguns bens dos clientes, desde que o
proprietario assine uma declara¢do elaborada para este efeito e os entregue
devidamente identificados;

3.3. A guarda destes bens é da responsabilidade da Direcdo Técnica;

3.4. Ainstituicdo ndo se responsabiliza pela perda, extravio ou roubo de quaisquer bens dos
clientes, que ndo estejam sob a sua responsabilidade e conhecimento;

3.5. Em caso de cessacdo de prestacdo de servicos do SAD, o cliente devera proceder a
retoma dos respetivos bens no prazo maximo de 60 dias, podendo a Institui¢do, a partir
dessa data, proceder a sua destruicdo.

NORMA 45 - CESSACAO DO CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS POR

INICIATIVA DO CLIENTE
1. Pode ocorrer a cessacdo do contrato de prestacdo de servigos por iniciativa do cliente
devido a:
a) Nao adaptagdo do cliente;
b) Insatisfacdo das necessidades do cliente;
c¢) Mudancga de Resposta Social;
d) Mudanca de residéncia;
e) Incumprimento das clausulas contratuais.
2. Aintencdo de rescisdo deve ser comunicada a Dire¢do Técnica, sempre que possivel por
escrito, com uma antecedéncia minima de 30 dias;
3. Andocomunicacdo da vontade de fazer cessar o contrato de prestacao de servicos, nos
termos do numero anterior, obriga ao cliente ao pagamento das mensalidades que
houverem sido debitadas até a regularizacdo da comunicacgao.

NORMA 46 - CESSACAO DO CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS POR
INICIATIVA DA INSTITUICAO

1. A cessac¢do do contrato de prestacdo de servigos por iniciativa da Instituicdo podera
verificar-se nas seguintes condicdes:
a) Quando o cliente ou o seu representante ndo cumpram as obrigaces
assumidas nos termos do presente regulamento e no contrato de prestacao de
Servigos;
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b) Quando se verifique a inadequacdo dos servicos prestados ao cliente face a
necessidade de promoc¢do do seu bem-estar;
¢) Quando existirem auséncias iguais ou superiores a 30 dias sem envio de
gualquer justificagao a Diregdo Técnica;
d) Quando o cliente ndo efetue o pagamento da mensalidade referente a dois
meses consecutivos ou interpolados;
A cessacdo do contrato serd sempre previamente autorizada pela Direcdo e o aviso da
mesma sera enviada ao cliente com 15 dias de antecedéncia;
Em casos de impossibilidade de se manter o vinculo contratual entre as partes, pode a
0SJ, de forma fundamentada, cessar de imediato a prestacdio de servicos,
nomeadamente nas seguintes ocasioes:
a) Desrespeito grave pela equipa 0OSJ;
b) Dano voluntario ao equipamento ou material da 0SJ;
c) Agressdo, dano ou maltrato a qualquer elemento da equipa OSJ;
Para sua readmissao serd necessaria nova inscri¢do, ficando esta sujeita a aprovac¢ao da
Diregao.

NORMA 47 - DIREITOS DOS CLIENTES
Constituem direitos dos clientes do SAD:

a)

b)

8)

h)
i)
j)
k)
1)

Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade,
sexo ou condigdo social;

Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar,
bem como pelos seus usos e costumes;

Exigir qualidade nos servicos prestados;

Exigir o cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento;

N3o estar sujeito a coacdo fisica e/ou psicoldgica;

Ter acesso ao livro de reclamacdes e sentir-se a vontade para apresentar reclamacgdes
sobre os servigos prestados quer verbalmente (junto da Direcgdo e/ou Diregéo Técnica),
quer por escrito;

Participar nas atividades promovidas pela Instituicdo, de acordo com os seus interesses
e possibilidades;

Utilizar os servicos e equipamentos disponiveis da instituicao;

Inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio;

A custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue
aos servicos do SAD;

Ter conhecimento da ementa semanal;

Usufruir dos servigos contratualizados com a Instituicdo e disponibilizados pelo SAD;

m) Confidencialidade no tratamento das informacdes do processo individual.

NORMA 48 - DEVERES DOS CLIENTES E OU FAMILIAR/RESPONSAVEL

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes do SAD
tém ainda os seguintes deveres:

a)

b)

d)

Cumprir as normas da Associa¢do Oeiras Sdo Julido - Centro de Solidariedade Social de
acordo com o estipulado neste Regulamento e/ou outros;

Pagar pontualmente, até ao dia 10 (dez) de cada més, a comparticipacdo familiar
definida no contrato de prestacdo de servigos, bem como alteragGes subsequentes ou
qgualquer despesa extraordinaria da responsabilidade do cliente;

Avisar com a antecedéncia devida a auséncia temporaria dos servigos;

Respeitar e tratar com educacao todos os colaboradores e dirigentes da Instituicao;
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e) Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes
ao seu estado de saude, principalmente quando este pode prejudicar os colaboradores
(por exemplo, doencas infectocontagiosas);

f) Manter sempre os seus dados atualizados, particularmente no que respeita a contactos
telefénicos e moradas, bem como atualizar os contactos e moradas dos familiares e/ou
representantes;

g) Respeitar e cumprir o horario de funcionamento do SAD, assim como os horarios
estabelecidos para os servicos contratualizados;

h) Cobrir as despesas inerentes a quaisquer danos voluntarios que o cliente provoque na
Instituicdo e/ou dos colaboradores;

i) N&o ter comportamentos de risco que coloquem em perigo os colaboradores;

j) Cuidar da sua saude e comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento que lhe seja
feita;

k) Respeitar os servigos prestados e ndo difamar o bom-nome da Instituicdo;

[) Zelar pela conservagdo do material da Instituicdo que usufrua.

NORMA 49- RECLAMACOES
1. Nos termos da legislacdo em vigor, o SAD possui um livro de reclamacgdes, que podera
ser solicitado pelo cliente sempre que desejado;
2. Todas as reclamagdes, queixas ou insatisfagGes, registadas ou nao no livro de
reclamacgoes, deverdo ser imediatamente comunicadas a Diregao;
3. As reclamagdes sao analisadas e respondidas por escrito, pela Dire¢dao, no prazo de 5
dias Uteis.

CAPITULO Xl
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 50 - AI_TERA(;@ES AO REGULAMENTO
1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Direcdo Técnica, devera informar o cliente ou
familiar/responsavel sobre quaisquer alteracGes ao presente Regulamento;
2. As alteracGes devem ser comunicadas aos clientes, familiares e/ou colaboradores da
Instituicdo imediatamente apds a data da sua entrada aprovacdo, sem prejuizo do
direito a resolucdo do contrato a que a estes assiste.

NORMA 51 - INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo, tendo em conta a
legislagdo e normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 52 - ENTRADA EM VIGOR

1. O presente regulamento, aprovado em reunido de Direcdo, entra em vigor 30 dias
sucessivos apds aprovacgao;

2. O presente documento revoga todos os documentos de igual conteudo;

3. O presente documento deve ser revisto sempre que se considerar oportuno, por
iniciativa da Diregdo ou por alteracdo a Lei Habilitante;

4. Aquando da inscricdo, devera ser fornecido um exemplar do presente regulamento ao
cliente ou familiar/responsavel, que assinara o destacavel que comprova a rece¢do do
mesmo e a concordancia com as normas ai estabelecidas.
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ANEXO 1 - DECLARACAO DE ACEITACAO DO REGULAMENTO E FUNCIONAMENTO

Eu, (nome), cliente do Servigo de

Apoio Domicilidrio, resposta social da Associagao Oeiras e S. Julido - Centro de Solidariedade
Social, declaro que tomei conhecimento e aceito o Regulamento de Funcionamento, ficando um

exemplar em minha posse.

Oeiras, de de20__ .

O Cliente:
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ANEXO 2 - CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

Entre:

Oeiras S. Julido - Centro de Solidariedade Social, IPSS, pessoa coletiva n.2 504369466, com sede

em com sede na Rua Francisco Manuel de Melo n.2 32 cave, 2780-242 Oeiras, devidamente

registada na Direc¢do-Geral de Seguranca Social, sob ainscricdo n.2 79/2001, a fls. 176 verso, do

livro n28 das associagdes de solidariedade social, representada por , e
, na qualidade de Presidente, Secretdrio e Tesoureiro respetivamente, adiante

designado por Primeiro Outorgante,

E

(/dentificagdio do cliente
ou seu representante legal), portador do B.l./ Cartdo do Cidaddo n.2 ,emitido
em __/ / , pelo Arquivo de ldentificagdo, contribuinte n.2 ,
residente em , adiante

designado por Segundo Outorgante.

E celebrado e reciprocamente aceite o presente contrato, o qual se rege pelas cldusulas
seguintes:
Clausula |
(Fins)
O presente contrato visa regular a prestacdo de apoio social efetuada pelo Primeiro Outorgante
ao Segundo, no ambito da resposta social de Servico de Apoio Domiciliario.

Clausula ll
(Objeto)
Constitui objeto do presente contrato a prestacdo de servicos, abrangendo a seguinte
modalidade:
Alimentagao 2%
Higiene Pessoal 1%
Higiene Habitacional 5%
Tratamento de Roupas 3%
Clausula lll

(Direitos e Deveres dos Outorgantes)
Constituem direitos e deveres de todos os outorgantes os constantes neste contrato e ainda os
previstos no Regulamento de Funcionamento, nos termos dos normativos e legislacdo em vigor
aplicaveis.
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Clausula IV
(Local da Prestagdo de Servigos)
No ambito do presente contrato, o Primeiro Outorgante compromete-se a prestar servigcos no
domicilio do cliente, sito na
morada

Clausula vV
(Duragdo e Horario da Prestagdo de Apoio Social)
As prestacdes dos servicos, no dmbito do presente contrato, sdo efetuados ... (Especificar a
duragdo e frequéncia didria e semanal dos servigos)

Clausula VI
(Pagamento da Mensalidade/comparticipagdo Familiar)

1. Para retribuigdo do servigo prestado, o Segundo Outorgante obriga-se a comparticipar o
Primeiro Outorgante da quantia mensal de €, calculada de acordo com as normas
reguladoras das comparticipagbes dos clientes/familias, pela utilizagdo de servicos e
equipamentos sociais e atualizada no inicio de cada ano civil.

2. O pagamento da mensalidade devera ser efetuado até ao dia 10 do més a que corresponde;

3. 0O pagamento pode ser efetuado por:

a. Transferéncia bancdria, NIB: 0036 00029910006911734 (Montepio)
b. Cheque, a ordem da Oeiras Sado Julido- Centro de Solidariedade Social;
c. Numerario, no Gabinete de Gestdo da OSJ das 10h-13h e das 14h-18h.

Clausula VII
(Vigéncia do Contrato)
1. O presente contrato tem inicioem __ / / , vigorando por 12 meses, até que
qualquer das partes o denuncie a outra, por escrito e com a antecedéncia minima de 30
dias, caducando, ainda, por falecimento do Segundo Outorgante.

Clausula VI
(Rescisdo)
1. Pode ocorrer a cessacdao do contrato de prestacdo de servigos por iniciativa do segundo
outorgante devido a:
a) Ndo adaptacdo do segundo outorgante;
b) Insatisfacdo das necessidades do segundo outorgante;
¢) Mudancga de Resposta Social;
d) Mudanca de residéncia;
e) Incumprimento das clausulas contratuais.
2. A intencdo de rescisdo deve ser comunicada a Direcdo Técnica, sempre que possivel por
escrito, com uma antecedéncia minima de 30 dias.
3. A cessacdo do contrato de prestacdo de servigos por iniciativa da Instituicdo podera verificar-
se nas seguintes condic¢des:
a) Quando o segundo outorgante ou o seu representante ndo cumpram as obrigacoes
assumidas nos termos do regulamento de funcionamento e no contrato de prestacdo
de servigos;
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b) Quando se verifique ainadequacdo dos servicos prestados ao segundo outorgante face
a necessidade de promocao do seu bem-estar;

¢) Quando existirem auséncias iguais ou superiores a 30 dias sem envio de qualquer
justificacdo a Direcdo Técnica;

d) Quando o segundo outorgante ndo efetue o pagamento da mensalidade referente a
dois meses consecutivos.

Clausula IX
(Foro competente)

Para resolucdo de qualquer eventual litigio emergente do presente contrato, as partes

convencionam desde ja, como competente o Tribunal Judicial da Comarca de Oeiras, com

expressa renuncia a qualquer outro.
Clausula X
(Disposigoes finais)

1. Por acordo das partes contratantes poderdo introduzir-se novas clausulas e/ou alteracdes as
ja existentes, mediante outorga de adendas adicionais ao presente contrato.

2. Em tudo o que o presente contrato for omisso, aplica-se o disposto na legislagao e normativos
em vigor aplicaveis, bem como no Regulamento de funcionamento do SAD.

3. O presente contrato exprime a Unica, fiel e atual vontade das partes ora outorgantes,
sobrepondo-se a qualquer outro prévio acordo ou entendimento contraditério com os
termos aqui expressos.

Clausula XI
(Entrada em vigor)
O presente contrato entra em vigor na data da sua assinatura.

O presente contrato encontra-se redigido em fls., elaborado em duplicado, devidamente

assinado e rubricado por ambas as partes, fazendo ambos igualmente fé, sendo um exemplar
para cada um dos outorgantes.

O PRIMEIRO OUTORGANTE: O SEGUNDO OUTORGANTE

Presidente da Direcdo

Vice Preisdente da Diregdo

Tesoureiro

Oeiras, _de de20
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