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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 1*
Ambito de Aplicacio

O Centro Paroquial e Social de Sio Bento, Institui¢@o Particular de Solidariedade Social (IPSS),
com acordo de cooperagio para a Resposta Social de Apoio Domicilidrio (SAD), celebrado com o
Centro Distrital de Viana do Castelo, em 2/09/2002, rege-se pelas seguintes normas.

NORMA 2*
Legislacdo Aplicavel

O Servico de Apoio Domicilidrio é uma resposta que consiste na prestagio de cuidados
individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando por motivo de
doenga, deficiéncia ou outro impedimento, nio possam assegurara tempordiria ou permanentemente,
a satisfagao das suas necessidades bdsicas e/ou atividades da vida didria rege-se pelo estipulado no:

a) Portaria n® 38/2013, de 30 de Janeiro — Aprova as normas que regulam as condigoes de
implantagdo, localizagio, instalacio e funcionamento do Servi¢o de Apoio Domicilidrio:

b) Decreto-Lei 172-A/2014, de 14 de novembro, na sua redacdo atual (alteracdo da lei n°®
76/2015, de 28 de julho), que aprova e altera os Estatutos das IPSS:

¢) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, na sua redacdo atual (com as alteracdes
introduzidas pela Portaria n.° 296/2016, 28 de novembro; Portaria n.° 21 8-D/2019, de. 15
de julho; Portaria n.° 271/2020, 24 de novembro; Portaria n.° 199/2021, de 21 de
setembro; Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho; Portaria n.° 335-A/2023, de 3 de
novembro), que define os critérios, regras e formas em que assenta 0 modelo especifico
da cooperagao estabelecida entre o ISS, I. P. e as IPSS ou legalmente equiparadas, para o
desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o subsistema de acio
social;

d) Decreto-Lei n.” 64/2007, de 14 de marco, na sua redacdo atual (com as alteragdes
introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 99/2011, de 28 de setembro: Decreto-Lei n.° 33/2014,
de 4 de margo; Decreto-Lei n.° 126-A/2021, de 31 de dezembro; Decreto-Lei n.°
136/2023, de 29 de dezembro), que estabelece o regime Juridico dos estabelecimentos de
apoio social e estabelece comunicacdo prévia para o funcionamento das respostas

sociais;
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e) Protocolo de Cooperagido em vigor;
f) Circulares de Orientagio Técnica acordadas em sede de Comissao Nacional de
Cooperagao (CNC);
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
NORMA 3
Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servicos;
3. Promover a participagéo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestao
das respostas sociais.
NORMA 4
Destinatarios e Objetivos
1. Sao destinatarios do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO familias e ou pessoas que se
encontrem no seu domicilio, em situagio fisica e ou psiquica, que ndo possam assegurar,
tempordria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e ou a realizacio das

atividades instrumentais da vida diria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.
2. Constituem objetivos de SERVICO DOMICILIARIO:
a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

b) Contribuir para a permanéncia dos clientes no seu meio habitual de vida, retardando ou

evitando o recurso a estruturas residenciais;

¢) Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos clientes, sendo

estes objeto de contratualizacdo; "

d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades

especificas de cada pessoa;

e) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagao da memdria, do respeito
pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais ¢ pelas suas reminiscéncias e vontades

conscientemente expressas;

f) Contribuir para a estimulagio de um processo de envelhecimento ativo;
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g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a sadde, participacdo e seguran¢a no

acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida;

h) Prevenir e despistar qualquer inadaptagio, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o

encaminhamento mais adequado;

1) Promover estratégias de manutengio e reforco da funcionalidade, autonomia e independéncia
do auto cuidado e autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em

atengao o estado de satde e recomendagdes médicas de cada pessoa;

J)  Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os

problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;
k) Promover a intergeracionalidade;
1) Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;
m) Promover os contatos sociais e potenciar a integragio social;
n) Facilitar o acesso a servi¢os da comunidade.

NORMA 5°
Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas

I O Centro Paroquial e Social de Sdo Bento assegura a prestacdo dos seguintes servigos:

I.1. Fornecimento e apoio nas refeigdes, respeitando as dietas com prescricdo médica; b

1.2, Prestago de cuidados de higiene e conforto pessoal;

1.3. Prestagdo de cuidados de higiene e conforto habitacional;

1.4. Tratamento de roupas (realiza-se no centro): lavagem, engomadoria e transporte.

I.5. Animagdo / socializagdo, designadamente animaciio, lazer, cultura, aquisicdo de bens e
geéneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocaciio a entidades da comunidade.

1.6. Administragdo de medicagio, quando prescrita pelo médico. ‘

2. O Centro Paroquial e Social de Sdo Bento realiza ainda as seguintes actividades extra que
podem exigir pagamento extra comparticipagao:

2.1. Acompanhamento aos Servi¢os de Sadde;

2.2.Realizagdo de pequenas modificagdes ou reparacdes no domicilio:

2.3. Confecio de alimentos no domicilio;

2.4. Cuidados de imagem.
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CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA 6"
Condicoes de Admissao
Sao condigdes de admissio neste estabelecimento/servigo:

1. Estarem enquadrados nas condi¢des referidas no n°l da NORMA 4*

NORMA 7*
Inscricao

1. Para efeitos de admissao, o cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de identificaciio que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das
declaragoes efectuadas, mediante a entrega de cépia dos seguintes documentos:

1.1.B.I. ou Cartdio de Cidadao do cliente e do representante legal, quando necessdrio;

1.2. Cartao de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessdrio;

1.3.Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do cliente e do representante legal, quando
necessario;

1.4. Cartao de Utente do Servigo Nacional de satiide ou de subsistemas a que o cliente pertenca;

1.5.Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do cliente, quando
solicitado;

1.6. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar;

1.7. Declaragao assinada pelo cliente em como autoriza a informatizagio dos dados pessoais para
efeitos de elaboracio de processo de cliente;

2. O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo: de segunda a sexta-feira nas
instalacdes do Centro Paroquial e Social de S. Bento '

2.1. O horério de atendimento para candidatura € o seguinte: 9h e as 17h.

3. A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverio
ser entregues nas Instalagoes do Centro Paroquial e Social de S. Bento, no horério referido no n°
2.1 da NORMA 7%

4. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule a

tutela/curatela.
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5. Em caso de admissio urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respectivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencio dos
dados em falta.

NORMA §8*
Critérios de Prioridade na Admisséo

1. Sempre que a capacidade do Servigo de Apoio Domicilidrio nio permita a admissédo do total
dos candidatos, as admissdes serdo feitas de acordo com os seguintes critérios;

a) Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar os cuidados
necessarios (4 pontos);

b) Encontra-se em situa¢dio de risco, em virtude de isolamento ou perda de capacidades (3
pontos);

¢) Encontra-se em situa¢do econémico-financeira precdria; (2 pontos);

d) Residéncia na drea de intervencio da Instituicao (1ponto);

2. A prioridade de cada admissdo serd encontrada pela conjugacdo de critérios de
ponderagdo, e s6 em caso de empate, funcionard a antiguidade a data de inscrigao.
NORMA ¢*
Admissio

I. Recebida a candidatura, a mesma € analisada pelo responsdvel técnico deste Servi¢o, a quem
compete elaborar a proposta de admissio, quando tal se justificar, a submeter i decisio da entidade
competente;

2. E competente para decidir a Direcgiio apds recolha de todos os documentos e com base no
parecer da Directora Técnica da instituicio;

3. Dadecisdo serd dado conhecimento ao cliente no prazo de 8 dias.

4. Ap6s decisdo da admissio do candidato, proceder-se-4 a abertura de um processo individual,
programacao e acompanhamento dos servigos prestados.

5. Os clientes que rednam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta
propria, ndo conferindo, contudo, qualquer prioridade na admissdo. Tal fato € comunicado ao
candidato a cliente ou seu representante legal, mediante contato telefénico, ou em caso de

inexisténcia do mesmo através de carta.
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NORMA 10*
Acolhimento dos Novos Clientes

O Acolhimento de novos clientes rege-se pelas seguintes regras:
1. Definico dos servigos a prestar ao cliente, apés avaliagio das suas necessidades:
2. Apresentacio das regras de funcionamento da resposta social;

3. Apresentagio dos direitos e deveres de ambas as partes e da responsabilidade de todos os

elementos intervenientes;

4. Defini¢io e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na

prestacio dos cuidados;

5. Defini¢iio das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao

acesso a chave do domicilio do cliente;
6. Divulgar os mecanismos de participagdo na organizagao;
7. Entrega de uma cépia do contrato de prestacdo de servigos;

8. Seri elaborado um Programa de Acolhimento inicial, sendo previsto um periodo de
adaptacio de 30 dias. Serd feito o registo e monitorizacdo dos servigos prestados, de modo a

promover a sua integragao.
9. Entrega de uma cépia do regulamento Interno, sempre que solicitado.

NORMA 11°
Processo Individual do Cliente

1. Sera elaborado um processo individual por cliente onde conste:
a) Identificag@o e contato do cliente;
b) Data de inicio da prestacdo do servigo;
¢) Identificacio e contato do familiar ou representante legal;
d) Identificacdo e contato do médico assistente;
e) Identificagao social;

f) Processo de sadde, que possa ser consultado de forma auténoma;
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2.

g) Programagio dos cuidados e servicos;

h) Registo de periodos de auséncia do domicilio, bem como de ocorréncia de situagdes
andmalas;

1) Identificagio do responsdvel pelo acesso a chave do domicilio do utente ¢ regras de
utilizacdo, quando aplicivel;

J) Cessagio do contrato de prestagio de servigos com indicago da data e motivo;

k) Exemplar do contrato de prestagdo de Servigos.

Os processos individuais sdo arquivados em armdrio de acesso reservado. O processo

encontra-se numerado e sempre que solicitada serd facultada uma copia ao cliente.

NORMA 12°
Listas de Espera

No caso de nao ser possivel proceder 4 admissio do cliente por inexisténcia de vagas, tal sera

comunicado por escrito no prazo de 8 dias, bem como o lugar que ocupa na lista de espera, sendo

esta organizada e revista, de acordo com os critérios de admissio.

CAPITULO III
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 13
Instalacoes

O Centro Paroquial e Social de Sio Bento estd sediado no Largo da Igreja n° 245, UF de

Formariz e Ferreira e as suas instalagdes sio compostas por:

a)
b)
¢)
d)
e)
0

g)

Sala de Convivio;
Refeitario;
Cozinha;
Despensa;
Lavandaria;
Gabinete técnico.

Recepcao;
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h) Enfermaria;

i) Cabeleireira;

J)  Vestidrio masculino e feminino;

k) 2 WC utentes adaptadas masculino e feminino;
1) 2 wc utentes masculino e feminino;

m) 1 WC gabinetes

NORMA 14°
Horirios de Funcionamento
O SAD funciona de segunda a sexta-feira das 8h30 as 17h. Nos sabados, domingos e feriados
funciona das 7h30 as 13h00.
NORMA 15°
Cilculo do Rendimento Per Capita
1. De acordo coma Portaria n® 196-A/2015, de 1 de julho, na sua redagao atual, o cdlculo de
rendimento per capita do agregado familiar (RC) € realizado de acordo com a seguinte formula:
RC=RAF/12 - D//N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta
situacio mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagéo, por periodo igual ou inferior a
30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior,
se a mesma for devida a razdes de saide, escolaridade, formagao profissional ou de relagao de
trabalho que revista cardter tempordrio), designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em uniao de facto ha mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, at€ ao 3° grau;
¢) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;
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e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e
Jovens confiados por decisao judicial ou administrativa ao cliente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito do regime
simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicaciio dos coeficientes previstos no
Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

¢) De pensdes — pensoes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacOes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensoes e as pensdes de alimentos;

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

e) Bolsas de estudo e formagio (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusio, até ao grau de
licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatirio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis nio
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicdo,
reportado a 31 de Dezembro do ano relevante.

Esta disposicdo ndo se aplica ao imével destinado a habitagio permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.” 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancdrios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre

que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancirios e de outros valores

10
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mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacio de 5%.
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida)
4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagio do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento e da taxa social tinica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagio devida pela aquisicdo de habita¢do prépria
c¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
d) As despesas com satide e a aquisi¢cdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica;
¢) Comparticipagao nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares
NORMA 16"

Tabela de Comparticipacoes

1. A tabela de comparticipacbes familiares foi calculada(o) de acordo com a

legislacao/normativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.

Tabela de comparticipagoes:

Tabela de Comparticipacoes
1. A tabela de comparticipacbes familiares foi calculada(o) de acordo com a

legislagao/normativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.

1. Alimentaciao

Dias uteis Dias nteis + fim-de-semana

20% 25%

11
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Alimentaciio apoiada

5%

2.Higiene Habitacional e tratamento de roupas

Higiene Habitacional (1 vez por semana)

10%

Tratamento de roupas (1 vez por semana)

Tratamento de roupas (2 vezes por

semana)

10%

3.Higiene Pessoal
1 Vez por Didria (dias 2 vezes por dia | Duas vezes por | Uma vez por
semana tteis) (dias uteis) dia e fins de dia e fins-de
semana semana
5% 10% 15% 20% 15%

12
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2. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n. 4 da NORMA 12 ¢ estabelecido
como limite maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG:; nos casos em que essa
soma seja inferior 8 RMMG, € considerado o valor real da despesa;

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaragio de IRS, respetiva nota de liquidagio ou outro
documento probatério;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a Instituicao convenciona um montante de comparticipagio
até ao limite da comparticipacao familiar maxima;

4. A prova das despesas fixas ¢ feita mediante a apresentagiio dos documentos comprovativos;

5. Em caso de alteragdo a tabela/precério em vigor o cliente deverd ser avisado no prazo minimo

de um més.

NORMA 17¢
Montante e revisdo da comparticipag¢do familiar
1. A comparticipagdo familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do cliente, no ano
transato, calculado em funciio do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,

atualizado de acordo com o indice de inflagéo;

2. Se houver mais do que dois elementos do mesmo agregado familiar a beneficiar do Servigo

de Apoio Domicilidrio, haverd uma redugio de 20%, a partir do 2° cliente.

3. Somente a suspensdo por um periodo minimo de 15 dias seguidos, por motivos devidamente
comprovados, sempre que possivel com pré-aviso, beneficiard de uma redugao de 25%. Nao havera

lugar a qualquer reduc@o noutras situagoes.

4. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que

ocorram alteragdes, nomeadamente no rendimento per capita € nas opgdes de cuidados e servigos a

prestar

5. Os aumentos anuais poderdo ultrapassar os 5%, pois estes s6 poderdo ocorrer mediante o
aumento dos rendimentos do utente e serdo proporcionais. Assim, face As despesas e situaciio
social do agregado familiar, nos casos, em que se justifique a ndo aplicagio do valor de
comparticipagio familiar calculada conforme os normativos legais, deve constar no processo

Individual do Utente (PI) a documentagao comprovativa da situacdo econémica que justifique a

13
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diminui¢do da percentagem da comparticipagio aplicada, mediante deliberacdo e aprovacio da

respetiva Diregao.

NORMA 18"
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade referente aos servigos contratados deverd ser efectuado até ao
oitavo dia do més seguinte & prestagdo dos servigos, nas instalacdes do Centro Paroquial e Social de
Sao Bento todos os dias dteis entre as 9h e as 17 horas;

2. As actividades extra deverdo ser pagas até ao dia 8 de cada més nas instalacdes do Centro
Paroquial e Social de Sao Bento, no seguinte horirio: todos os dias tteis entre as 9h e as 17h.
Assim, pagamento do transporte dos clientes do Servico de Apoio Domicilidrio para consultas
médicas, obedecerd a seguinte tabela:

- 10€ ida e volta a Paredes de Coura;
- 20€ ida e volta a Ponte de Lima, Vila Nova de Cerveira ou Valenca;
- 35€ ida e volta a Viana do Castelo:
- 0.50€/ Kilometro - outras deslocagdes.

3. No caso em que se verifique o atraso do pagamento da mensalidade ou das actividades extra o
cliente serd penalizado, no primeiro més com um acréscimo de 10% & mensalidade, no segundo
més de 20% e um atraso até trés meses levard a suspensio da prestagao de servigcos até que a

situacio seja regularizada.

CAPITULO IV
PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 19*
Fornecimento ¢ Apoio nas Refeicoes
1. O centro Paroquial e Social de Sdo Bento estabelecerd um regime alimentar tendo em conta

as necessidades dos clientes que serve.
2. As refeigdes que poderdo ser solicitadas sio: almoco.

3. A alimentagdo inclui: sopa, prato do dia, sobremesa do dia e pdo. Serd distribuida todos os

dias tteis entre as 1 1h30 e as 13h e ao fim-de-semana e feriados entre as 11h e as 12h30.

3.1.As ementas sio da responsabilidade da Directora Técnica e da cozinheira, e depois de

recolherem o parecer favordvel da Direcgio, serio afixadas semanalmente em local visivel nas
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instalagdes do Centro, estando também disponiveis nas viaturas que fazem a distribui¢do das

refei¢des;

3.2.Deverdo ter-se em conta situagdes devidamente justificadas de alergia a qualquer produto

alimentar;

3.3.A excepcio de qualquer situagdo pontual, as dietas s6 poderdo ser fornecidas mediante

prescrigao médica e solicitadas coma devida antecedéncia.

NORMA 20*
Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacao de cuidados de higiene corporal e conforto
e € prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manha.
2. Sempre que se verifique necessdrio o servico poderd compreender mais do que uma higiene
pessoal didria, sendo a percentagem aplicada a constante na tabela de comparticipagdo
referenciada na Norma 16
3. A equipa podera ainda colaborar na prestacio de cuidados de saide bdsicos, sob supervisao de
pessoal de saidde qualificado da Instituicdo, constituindo igualmente um servico nao contido nos
cuidados basicos.

NORMA 21*

Tratamento de Roupa de Uso pessoal do Cliente

1. As roupas consideradas neste servico sao as de uso didrio, da cama e casa de banho, exclusivas
do cliente.
2. Para o tratamento da roupa da semana, esta € recolhida pelo pessoal prestador de servigos e

entregue no domicilio do cliente corresponde a um servigo didrio. .

NORMA 22°

Higiene habitacional

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacdo e limpeza, estritamente necessdria a natureza
dos cuidados prestados, do domicilio do cliente, nas zonas e dreas de uso exclusivo do mesmo;

2. Sio efetuadas consoante as necessidades do cliente e o contrato de servigo celebrado
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NORMA 23*
Atividades de Animacio e Socializaciio, nomeadamente animacao, lazer, cultura, aquisicio
de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacdes a entidades da

comunidade.

I. O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, € da responsabilidade da Direcdo em
articulagdo com a Diretora Técnica, que comunica, através dos colaboradores a organizagio de
actividades, nas quais os clientes do SAD podem ser incluidos;

2. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagao, devendo tal situagio ser
previamente informada aos clientes;

3. E sempre necessdria a autorizacdo dos familiares ou responsdveis dos clientes, quando estes
nao sejam habeis para o fazer, quando sao efetuados passeios ou deslocacdes em grupo;

4. Durante os passeios os clientes sao sempre acompanhados por funcionarios da instituigio;

5. Os clientes serdo sempre contactados para participar em actividades culturais e recreativas
promovidas pela Institui¢io ou por outras Instituigoes da regido, ficando o transporte do, e para o
domicilio, a cargo da Instituicio;

6. A aquisicdo de bens e géneros alimenticios serd feita a pedido do cliente e, sendo possivel, em
articulagdo com o familiar de referéncia;

7. Estas aquisi¢des sio pagas diretamente pelo cliente, a quem é devido o documento relativo ao .
custo dos artigos adquiridos.:

8. As atividades de animagdo sdo realizadas de acordo com planificacdo definida no plano de

atividades anual da Instituigio.

NORMA 24*

Acompanhamento e Transporte a Consultas assim como aos Exames

Complementares de Diagnéstico

1. Os cuidados médicos e de enfermagem siio da responsabilidade dos familiares e/ou do proprio
clientes; No entanto, os clientes de Apoio Domicilidrio podem sempre utilizar os eventuais
cuidados de enfermagem da Instituigdo, sempre que o desejarem ou no Centro de Satdde quando

0S Mesmos nao Se]dln preqtados com a urgencm necessarld
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2. Os clientes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnoéstico, preferencialmente por familiares. Quando tal nao for possivel, podem solicitar o
acompanhamento de um colaborador da Instituigido, sendo devidos os pagamentos constantes no
numero 2 da Norma 18" do presente Regulamento;
3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saide disponiveis (Centro de Saide e
Hospital)

NORMA 257

Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia

1.Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas articuladas,
cadeiras de rodas, andarilhos, entre outros), o servi¢o de apoio domicilidrio deve solicitar para o
cliente a sua aquisi¢do ou empréstimo das mesmas, sendo este valor suportado na totalidade pelo

cliente.

NORMA 26°
Administracio da Medicacido Prescrita
1. A medicagdo administrada ao cliente cumpre as respetivas prescrigdes médicas;
2.0 SAD procurard assegurar que a medicagio seja tomada, mesmo nos periodos da noite, feriados
e fins-de-semana, recorrendo para tal a familiares e/ou voluntarios, se necessario;
3.0 processo de satde do cliente deve estar atualizado e deve poder ser consultado de forma

auténoma.
NORMA 27¢
Cuidados de Imagem
O servigo de imagem consiste na prestacdo de cuidados a nivel da barba7bigode, cabelo (penteado,

corte, pintura), unhas (manicure e pédicure).

NORMA 28*
Confecao de Alimentos no Domicilio
O servigo de confegao de alimentos no domicilio consiste na preparagio de pequenas refei¢des, tais

como o pequeno-almoco ou o lanche, aquando da prestagao do servico de higiene pessoal.

17
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CAPITULO V
RECURSOS
Norma 29*
Quadro de Pessoal
1.0 quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se afixado
em local bem visivel, contendo a indicacio do nimero de recursos humanos (direcgiio técnica,
equipa técnica, pessoal auxiliar ¢ voluntdrios), formagio e contetdo funcional, definido de acordo

com a legislagdo/normativos em vigor.
2.0 quadro de pessoal deste SAD € constituido por:

- Uma Directora_Técnica, a quem compete designadamente: dirigir o servi¢o, assumindo a

responsabilidade pela programagido, execugdo e avaliagio das actividades; assegurar toda a
administracdo do Centro; coordenar todas as actividades do Centro bem como a accao do pessoal;
garantir o estudo da situagio do utilizador ¢ a elaboragao do respectivo plano de cuidados;
assegurar a colaboragao como servigos de saide e outros, tendo em atenciio o bem-estar geral dos
clientes; criar € animar actividades em colaboragio com o restante pessoal; promover a articulagao
com as familias ou responsdveis pelos utentes; sensibilizar o pessoal face a problematica das
pessoas a atender; promover a formagao e actualizagio do pessoal, tendo em vista o desempenho

das respectivas fungoes.

- Duas Cozinheiras, a quem compete preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados is

refei¢des; elaborar ou contribuir para a confecciio das ementas; recebe 0s viveres e outros produtos
necessirios & sua confecgio, sendo responsavel pela sua conservacio: amanha o peixe, prepara os
legumes e a carne e procede a execugdo das operagoes culindrias: executa e zela pela limpeza da

cozinha e utensilios.

- seis Ajudantes de Agdo Direta, que trabalham directamente com o cliente tendo em vista o seur

bem-estar, pelo que executam as seguintes tarefas: procedem ao acompanhamento, dentro e fora do
Servigo, guiando-os, auxiliando-os, estimulando-os através da conversacao, detectando os seus
interesses ¢ motivagdes e participando na ocupagdo dos tempos livres; asseguram a alimentagao
regular dos clientes; prestam cuidados de higiene e conforto aos clientes e colaboram na prestacio
de cuidados de saide que ndo requeiram conhecimentos especificos, nomeadamente aplicando

cremes medicinais, executando pequenos pensos e administrando medicamentos, nas horas
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prescritas e segundo as instrugdes recebidas; prestam ajuda na higiene pessoal e tratamento de
roupas, procedendo ao acondicionamento, distribuigo, transporte e controlo das roupas lavadas e a
recolha de roupa suja e sua entrega na lavandaria; prestam ajuda na higiene habitacional do cliente;

reportam 2 institui¢dio ocorréncias relevantes no ambito das fungdes exercidas.

- Uma Auxiliar de Servicos Gerais, que procede & limpeza e arrumacio das instalagoes, apoia em

todas as tarefas inerentes ao bom funcionamento do servigo desde que as tarefas se enquadrem no
ambito da sua categoria profissional.
NORMA 30°
Direcgio Técnica
A Direcciio Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos compete a um técnico,
nos termos do N° 1 do artigo 8° da Portaria 38/2013 cujo nome, formacéo e contetdo funcional se

encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 31°
Direitos dos Clientes

Sao direitos dos clientes:

1. Usufruir dos servicos e equipamentos que a Instituigao disponibiliza para 0 SAD nos termos

do que foi acordado;

2. Exigir respeito pela sua maneira de ser ou estar, independentemente da raca, religido,

nacionalidade, idade, sexo ou condigio social;
3. Exigir qualidade nos servicos prestados;
4. Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

5. Participar nas actividades socioculturais e recreativas promovidas pelo Centro Paroquial e

Social de Sao Bento;
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6. Beneficiar de um seguro de Acidentes Pessoais contra eventuais riscos ou eventualidades que
possam ocorrer durante e por causa das virias actividades que a instituicio proporciona aos seus
utentes;

7. A prestacio de todos os cuidados adequados a satisfagio das suas necessidades, tendo em

vista manter ou melhorar a sua autonomia;

8. Direito a conhecer todas as alteracdes respeitantes as condices de prestacdo de servigos e

respectivo pregirio;

9. O domicilio do Cliente € invioldvel ¢ como tal cada funciondrio deve actuar com o maior
respeito pela privacidade e individualidade, bem como pelos usos e costumes de cada um. Os
funciondrios ndo devem efectuar alteragdes de bens ou objectos sem autorizagdo prévia do cliente

ou da familia;

10. Nas situagdes em que seja confiada a chave do domicilio ao funciondrio, esta deve ser

guardada em local seguro no Centro ou entregue a responsével do servico.

NORMA 32°

Deveres dos Clientes

Sao deveres dos clientes:

1. Fornecer informagoes com verdade, nomeadamente no que concerne ao acto de inscrigdo, de

modo adequar o plano de cuidados & sua situacio;

2. Colaborar com equipa do SAD na medida dos seus interesses e possibilidades, nio exigindo a

prestagio de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado:

3. Satisfazer os custos da prestagdo no prazo acordado e de acordo com o contrato previamente

estabelecido;
4. Respeitar as regras de funcionamento, funciondrios e outros clientes da instituicio;

5. Comunicar a sua auséncia que impossibilitem a prestacio de cuidados.
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NORMA 33"
Direitos do Pessoal
1. Exigir respeito, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade ou condi¢io

social;
2. Pedir a colaboragido do utente no sentido de fazer cumprir o acordado com a instituicéo;
3. Exigir a Direcg¢iio da Instituicio os recursos necessdrios para prestar 0s servigos;

4. Beneficiar de um seguro contra acidentes de trabalho que o proteja contra eventuais riscos e

eventualidades, que possam ocorrer durante e por causa do servigo prestado;

5. Direito a receber a formagio continua de modo a garantir a valorizagdo e actualizagao

profissional e melhorias dos servigos prestados;
6. Direito a receber uma remuneragio mensal equivalente as funcdes exercidas na Instituicio.

NORMA 34*
Deveres do Pessoal

1. Respeitar o cliente na sua individualidade e privacidade;
2. Respeitar os usos ¢ costumes do cliente;

3. Prestar todos os cuidados ao cliente de forma a satisfazer as suas necessidades tendo em vista

manter ou melhorar a sua autonomia;
4. Respeitar a instituicao que representa, as suas regras e hierarquia;
5. Cumprir o Regulamento Interno;
6. Colaborar para um bom ambiente de trabalho;
7. Respeitar o sigilo profissional;
8. Informar a Directora de todos os pedidos, sugestdes que o cliente ou seu familiar verbalize;

9. Respeitar as ementas e escalas de servigos que sdo feitas exclusivamente pela Directora ou

com o seu conhecimento;
10. Nao € permitido aceitar gratificagdes dos clientes;

11. O ndo cumprimento destes deveres conduzird a um processo disciplinar que podera levar a

cessacdo do contrato.
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NORMA 35°
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

Sio direitos da entidade gestora do estabelecimento/servico:

[ Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagio

¢ a sua plena capacidade contratual;

2. A corresponsalizagdo soliddria do Estado nos dominios da comparticipagio financeira e do

apoio técnico;

3. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato de admissdo, de forma a respeitar e dar

continuidade ao bom funcionamento deste servico;

4. A ser informada da auséncia ou suspensio dos servicos, bem como obter a informacio

pertinente para poder prestar um servico mais eficiente;

5. A proceder a averiguagio dos elementos necessdrios sempre que surjam determinadas

duvidas sobre a veracidade dos elementos apresentados, no sentido de esclarecer a situagio;

6. Ao direito a suspender este servico, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem
as regras constantes no presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa
ou prejudiquem a boa organizagio dos servicos, as condi¢Ges e o ambiente necessdrio a eficaz

prestagio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicio;

NORMA 36*
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

Sao deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:
1. Prestar os servigos constantes no contrato da Prestacio de Servicos do cliente;

2. Proceder a admissao dos clientes de acordo com os critérios definidos nos respectivos
estatutos e regulamentos e, muito especialmente, atribuir prioridade a pessoas economicamente
mais desfavorecidas;

3. Assegurar as condi¢des de bem-estar aos clientes e o respeito pela dignidade humana através
da prestagio de servicos eficientes ¢ adequados, promovendo a sua participacio na vida da

institui¢io;
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4. Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento de

profissionais com formacao e qualificacdo adequadas;

5. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagio

dos utilizadores;
6. Manter os processos individuais dos clientes actualizados;
7. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

8. Informar com a devida antecedéncia as alteracoes a introduzir.

NORMA 37°
Chave do Domicilio
1. Prevé-se a guarda de chaves do domicilio, a pedido do cliente, para uso da equipa SAD
sempre que, por motivos alheios ao cliente, ndo haja a possibilidade de abrir a porta do

domicilio para efetuar o servico;

2. Esta situagdo prevé o preenchimento e assinatura de um formuldrio, no qual autoriza

expressamente a guarda de chaves pela Instituicdo;

3. A chave do domicilio do cliente fica a guarda da equipa de SAD pelo periodo estritamente
necessario a prestaciio dos cuidados ao cliente. Prevé-se a devolucdo da mesma sempre gue

solicitado pelo cliente/responsdvel e aquando do término/desisténcia do servigo.

NORMA 38*
Procedimentos em situacio de Emergéncia

A ocorréncia de situacdo de emergéncia (acidente/doenga), prevé os seguintes procedimentos:
1. E avisado o familiar/responsével definido no contrato;

2. Sempre que necessdrio, serdo promovidas diligéncias para o transporte e internamento em

unidade hospitalar, no ambito do Servigo Nacional de Satide (SNS);

3. Sempre que se justifique, € contatado o servi¢o de ambuléincias ou INEM.

4. Na impossibilidade de ser acompanhado por familiar/responsivel, o utente € acompanhado
ao servigo de satide por um colaborador da resposta social.
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NORMA 39*
Procedimentos em Situagdes de Negligéncia, abusos e Maus-tratos

I. Sempre que seja detetada ou haja suspeita de qualquer situagiio de negligéncia, abuso ou maus
tratos a um cliente ou colaborador, deve ser dado conhecimento a Direciio Técnica;

2. Os procedimentos a tomar serdo ajustados a cada situacdo concreta e definidos em
colaboragiio com as entidades intervenientes nessa matéria (MP; GNR; Satde: Seguranga

Social, outras);

3. Os referidos procedimentos tém por base 0 Manual de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos
Institucional elaborado com base no Guia Pritico de Abordagem dos Maus Tratos, e o

enquadramento legal em vigor.

NORMA 40"
Contrato de Prestacio de Servicos
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagio de servigos com o cliente ou seus familiares e,

quando exista com o representante legal, onde constem os direitos e obrigacOes das partes;

2. Do contrato ¢ entregue um exemplar ao cliente, familiar ou representante legal e arquivado

outro no respetivo processo individual;
3. Qualquer alteracdo ao contrato € efetuada por mituo consentimento e assinada palas parte.
NORMA 41°

Interrupcio da Prestaciio de Cuidados por Iniciativa do Cliente
I. Apenas € admitida a interrupgao da prestagio do servico de apoio domicilidrio em caso de

internamento do cliente ou férias/acompanhamento de familiares;

2. Quando o cliente vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada pelo mesmo,
com 8 dias de antecedéncia, e dard direita a reducio na comparticipagdo mensal, caso a
interrupgdo seja por periodo igual ou superior a 15 dias. Quando esta pretensdo de interrupgio
do servico ndo for comunicada com a devida antecedéncia, nio haverd lugar a qualquer

reducio.

3. Em caso de interrupgao por doenga / internamento, devidamente comprovado, a reducdo na

comparticipagio familiar mensal serd proporcional aos dias de auséncia.
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NORMA 42°
Cessacio da Prestacio de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
1. O Servigo cessard quando o cliente/familia o entender. Deve comunicar a pretensao da
cessacdo, sempre que possivel, por escrito, pelo prazo minimo de 15 dias, sob pena de ser
responsabilizado pelo pagamento dos vdrios servigos. Se a cessacao ocorrer na primeira quinzena,

haverd uma redugio de 50% do valor da mensalidade.
2. O servigo cessard em caso de morte do cliente.

NORMA 43*
Livro de Reclamacdes
1.0s termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de reclamagdes,
que podera ser solicitado junto do gabinete Técnico do CPS de Sao Bento, sempre que desejado ou

através de suporte eletrénico, disponivel em www.livroreclamacoes.pt

2. Todas as reclamacdes sdo analisadas no sentido de serem identificadas as suas causas e serem
implementadas, sempre que aplicavel, as agdes corretivas que impegam a sua repeti¢ao de acordo

com procedimento: niao conformidades, agdes corretivas ou preventivas.

NORMA 44°
Livro de Registo de Ocorréncias
1. Este servi¢o dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

.2. O Registo de Ocorréncias € verificado todos os dias pela Dire¢ao Técnica, a fim de promover

as acoes necessdrias a melhoria do servigo.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS
NORMA 457
Alteracoes ao Regulamento
4. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsdveis dos estabelecimentos ou
das estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou
seus representantes legais sobre quaisquer alteracOes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo

do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste;
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5. Qualquer alteragio ao Regulamento Interno, deve ser comunicada ao Instituto da Seguranga

Social, I.P. até 30 dias da sua entrada em vigor.

NORMA 46°
Integracao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do

estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagio/normativos em vigor sobre a matéria

NORMA 45*

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor a 01 de agosto de 2025
Ferreira, 15 de julho de 2025
Pela Direc¢io

O Presidente

( Pe. Manuel Alberto Domingu‘zourengo)
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