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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacéo

O Centro Social e Paroquial de Sambade, é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, sem fins lucrativos, fundada em 15 de Janeiro de
1989 e sedeada na rua do Adro, S/N, 5350 — 312 Sambade, Alfandega da
Fé.

O Apoio Domiciliario é uma das respostas dinamizadoras na Instituicdo
com acordo de cooperacgao celebrado com o Centro Distrital de Braganca,

em 01/01/2009, e € sobre esta que se reporta 0 presente Regulamento.

NORMA I
Legislacdo Aplicavel
Este estabelecimento/estrutura prestadora de servicos rege-se igualmente
pelo estipulado na Portaria n°® 196\A 2015 de 1 de Julho, entre outros

normativos e orientacdes.

NORMA 1lI
Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais
interessados
2. Assegurar a divulgagdo e o0 cumprimento das regras de
funcionamento do estabelecimento/estrutura prestadora de servicos
3. Promover a participacdo activa dos clientes ou seus representantes

legais ao nivel da gestéo das respostas sociais
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1.

NORMA IV
Servigcos Prestados e Actividades Desenvolvidas

O Centro Social e Paroquial de Sambade assegura a prestacédo dos
seguintes servigos:

1.1. Cuidados de Higiene e conforto pessoal;

1.2. Colaboracdo na prestacdo de cuidados de saude sob
supervisdo de pessoal de saude qualificado;

1.3. Distribuicao de refeicoes;

1.4. Higiene habitacional;

1.5. Tratamento de Roupas;

. O Centro Social e Paroquial de Sambade realiza ainda as seguintes

actividades:

2.1. Apoio em situacdes de emergéncia.

CAPITULO I

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V

Condi¢cdes de Admissao

Sao condi¢des de admissao neste estabelecimento/servico:

1.
2.

3.
4.

A naturalidade ou residéncia no Concelho de Alfandega da Fé,;
Necessitar de apoios diversos, tanto em alimentagdo, como em
tratamento de roupas e Ilimpeza do domicilio, desde que
previamente o solicite a Instituicdo, por sua livre iniciativa ou por
interposta pessoa,

A vulnerabilidade econdmico-social, a condicdo de isolamento;
Sempre que o candidato se encontre em risco de acelerar ou

degradar o processo de envelhecimento;
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5. Este servigo destina-se a idosos, mas pode ser prestado a pessoas
ndo idosas que, devido ao seu estado fisico e/ou psiquico,

necessitem do apoio desta instituicdo no seu domicilio.

NORMA VI
Candidatura

1. Para efeitos de admisséo, o cliente devera candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de identificacdo que constitui parte
integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das
declara¢cbes efectuadas, mediante a entrega de cépia dos seguintes
documentos:
1.1. Bilhete de Identidade do cliente e, quando necessario, do
representante legal,
1.2. Cartdo de Contribuinte do cliente e, quando necessario, do
representante legal,
1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do
representante legal, quando necessario;
1.4. Cartdo de Utente dos Servicos de salude ou de subsistemas a
gue o cliente pertenca;
1.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da
situacdao clinica do cliente, quando solicitado;
1.6. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado
familiar, quando necessario;
2. O periodo de candidatura decorre continuamente em qualquer dia
atil (entre as 10:00h-17:00h);
3. Em situagcOes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca
judicial que regule o exercicio das responsabilidades parentais/poder
paternal ou determine a tutela/curatela.
4. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacéo
de candidatura e respectivos documentos probatoérios, devendo todavia

ser desde logo iniciado o processo de obtencédo dos dados em falta.
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NORMA VII
Critérios de Admisséao

Sao critérios de prioridade na seleccéo dos clientes:

1. As familias sociais e economicamente mais desfavorecidas ou
desprovidas de apoio familiar;

2. O idoso com algum tipo de deficiéncia que esteja impossibilitado de
realizar as suas actividades diarias;
Incapacidade temporaria do utente;
Hospitalizacdo do individuo ou familiar que preste assisténcia ao

utente;

NORMA VIl

Admissao
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1. Recebida a candidatura a mesma é registada e analisada pela
responsavel técnica desta Instituicdo, a quem compete elaborar a
proposta de admissao;

2. A decisdo de admissdo é da competéncia da Direccao, apos visita
domiciliaria e parecer da Técnica;

Da deciséo sera dado conhecimento ao utente;
Em situacBes de grande urgéncia, a admissdo sera sempre a titulo

provisério com parecer e autorizacao da Direccao.

NORMA X
Acolhimento dos Novos Clientes

O Acolhimento dos Novos Utentes rege-se pelos seguintes critérios:
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1. Gerir; adequar e monitorizar 0S primeiros servicos prestados ao
utente;

2. Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as
reacdes do utente;

3. Evidenciar a importancia da participacdo da (s) pessoa (s) proxima
(s) do utente nas atividades desenvolvidas;

4. Recordar as regras de funcionamento da resposta social em
guestao, assim como os direitos e deveres de ambas as partes e as
responsabilidades de todos os intervenientes na prestacdo do
Servico;

5. Definir e conhecer os espacos, equipamentos e utensilios do
domicilio a utilizar na prestacédo dos cuidados;

6. Definir as regras e forma de entrada e saida no domicilio;
Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspectos da Entrevista
de Avaliacdo Diagnostica, completando ou alternando, sempre que
necessario, o contetdo da Ficha de Avaliacdo Diagndstica;

8. Se durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada
uma avaliagdo do programa de acolhimento. Inicialmente,
identificando os indicadores que conduziram a inadaptacdo do
mesmo e procurar supera-los, estabelecendo se oportuno novos
objectivos de intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, € dada a
possibilidade ao utente de rescindir o contrato.

NORMA X

Processo Individual do Cliente
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1. O Processo Individual do Cliente € constituido pelo conjunto de
documentos que caracterizam o cliente. Deverdo fazer parte deste
processo, que acompanha o cliente ao longo da sua relacdo com o Lar,
entre outros, os seguintes documentos:

1.1.Ficha de Inscricao
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1.2.Bilhete de Identidade ou Certiddo de Nascimento;

1.3. Cartao de Beneficiario da Seguranc¢a Social/Pensionista;

1.4.Cartdo do Servico Nacional de Saude;

1.5. Cartao de Identificacéo Fiscal;

1.6.Relatorio médico relativo a quaisquer situaces de dependéncia do
candidato, quando solicitado;

1.7.Contrato de prestacéo de servicos celebrado entre o utente/familiar
e a Instituicao.

1.8.Identificacdo do profissional de saude de referéncia e respectivos
contactos em caso de emergéncia;

1.9.Ficha de Avaliacdo Diagndstica;

1.10. Registos das ocorréncias de situacdes anémalas (p.e., livro/folhas

de registo);

1.11. Registos da cessacao da relacdo contratual, com a indicagdo da

data e motivo da cessacdo e, sempre que possivel, anexados o0s

documentos comprovativos (p.e, documento de rescisdo do contrato).

1.12. Outros considerados relevantes.

2. O Processo Individual do Cliente é arquivado na Organizacdo em
local proprio e de facil acesso a Equipa Técnica, em condi¢cdes que

garantam a confidencialidade da informagao nele contida.

NORMA XI
Listas de Espera

1. Caso nao seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de
vagas, esta sera comunicada ao possivel utente, e, ser-lhe-a

indicada a posicao que ocupa na lista de espera.
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CAPITULO 1l

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIlI

Instalacdes

1. O Servigco de Apoio Domiciliario do Centro Social e Paroquial de

2.

1.

Sambade funciona nas instalagcbes da mesma Instituicdo, e usufrui

das seguintes areas fisicas:

1.1Um Escritério (em conjunto com as respostas sociais de Lar e
Apoio Domiciliario);

1.2. Duas Casas de Banho (para utentes que tomam banho

acompanhados e ndo o podem fazer nas suas casas);

1.3. Arrecadacdo (em conjunto com as respostas sociais de Lar e

Apoio Domiciliario);

1.4.Cozinha e Despensa (em conjunto com as respostas sociais de

Lar e Apoio Domiciliario);

1.5.Lavandaria e Tratamento de Roupas (em conjunto com as

respostas sociais de Lar e Apoio Domiciliério).

Ao servico de Apoio Domiciliario, estdo ainda adstritas duas viaturas

desta Instituicao.

NORMA XIll
Horarios de Funcionamento

O Servico de Apoio Domiciliario do Centro Social e Paroquial de
Sambade, funciona de segunda a Domingo - distribuicdo de
refeicéo;

1.2.De segunda a sexta 0s outros servi¢os solicitados.

2. Os servigos séo prestados preferencialmente entre as 9h e as 17h.
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Podera haver alguma flexibilidade no horario de acordo com as
necessidades do cliente/familia e a disponibilidade dos prestadores de

cuidados.

NORMA XIV

Pagamento da Mensalidade

7z

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo € efectuado

impreterivelmente até ao dia 10 do més seguinte, na Instituicao.

NORMA XV
Tabela de Comparticipacdes/Precéario de Mensalidades

1. A prestacdo de servicos em SAD é obrigatoriamente comparticipada,
pelos clientes/utentes e/ou seu agregado familiar, através do pagamento de
uma mensalidade fixada de acordo com o rendimento “per capita” do

agregado familiar, calculada em funcdo das normas e legislacdo em vigor.

2. Para a resposta social/valéncia SAD o agregado familiar a considerar é o
cliente/utente e o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade ou outras situa¢cOes similares, desde que vivam em
economia comum, de acordo com a Orientacdo Técnica, Circular n.° 4, da

Direcao Geral da Seguranca Social, designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.°

grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o cliente/utente esteja confiado por deciséo
judicial e administrativa (néo inclui o representante legal do incapaz ou do

inabilitado, a menos que tal conste da sentenca do tribunal);
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e) Adotados e tutelados pelo cliente/utente ou qualquer dos elementos do

agregado familiar e criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou

administrativa ao cliente/utente ou a qualquer dos elementos do agregado

familiar.

3. Para o calculo da comparticipacéo familiar mensal é seguida a seguinte

férmula, conforme legislacdo atualmente em vigor, RC (rendimento “per

capita” mensal), é igual a RAF a dividir por 12 menos D (sendo que RAF é

o rendimento do agregado familiar anual ou anualizado e o D as despesas

mensais fixas), a dividir por n (nUmero de elementos do agregado familiar):

RC=RAF/12-D

A comparticipagdo familiar

devida pela utilizacdo dos servicos €

determinada em funcéo da percentagem a aplicar sobre o rendimento per

capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte tabela (por

exemplo):

Dias Uteis + fim-de-

N.0 de servigos Dias Uteis semana
2 40% 60%
3 45% 65%
4 50% 75%
c 50% 75%
6 50% 75%

4. O calculo das comparticipacdes compete ao técnico

responsavel, a

quem o cliente/lutente ou os seus familiares devem apresentar o0s

documentos necessarios, sendo o mesmo feito na altura da admissao.

10
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5. O valor da comparticipagdo familiar mensal determina-se pela aplicagao
de uma percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar.
A percentagem aplicada varia consoante 0s servicos prestados e a
modalidade em que 0s servi¢cos sao prestados (p.e. de 2.2 a 6.2 feira, diaria,
uma vez ao dia, duas vezes ao dia) ao cliente/utente. As percentagens
variam entre os 40% (minima) e os 75% (maxima), de acordo com
orientacbes normativas da Seguranca Social e restantes normas

legislativas em vigor.

6. Para calculo da comparticipacdo familiar mensal tém-se em conta a
situagdo socioecondémica dos familiares ou responsaveis legais pelo

cliente/utente, nos termos da lei.

7. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado
familiar consideram-se o0s seguintes rendimentos, discriminados na

Orientacéo Técnica, Circular n.° 4, da Direcdo Geral da Seguranca Social:
a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente;

c) De pensoes;

d) De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e

por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacdo (s6 se aplica para as bolsas poés-

licenciatura);
f) Prediais;
g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados pelo Tribunal
aos menores, no ambito das medidas de promocdo em meio natural de

vida).

8. Para efeitos de determinagédo do montante de rendimento disponivel do

agregado familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

11
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a) O valor das taxas e impostos necesséarios a formacdo do rendimento

liquido;

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo prépria
e permanente;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte

da zona de residéncia;

d) Despesas com saude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado

em caso de doencga cronica.

9. Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do nUmero
anterior é aplicado um limite maximo do total das despesas a considerar de
valor igual a retribuicho minima mensal garantida (RMMG) para o
continente. Nos casos em que essa soma € inferior a RMMG é considerado

o valor real da despesa.

10. A tabela de comparticipacdes familiares encontra-se disponivel para
consulta, com indicacdo no placar, e na qual estao indicados os valores e

percentagens a aplicar, de acordo com as orientacdes legais em vigor.

11. Os gastos com despesas extraordinarias (roupas de uso pessoal;
material de incontinéncia, como fraldas, resguardos e outros; calcado;
cabeleireiro; etc.) ndo estdo cobertas pela comparticipacdo e sdo da

responsabilidade do cliente/utente e dos seus familiares ou representantes.

12. O limite maximo da comparticipagdo familiar mensal ndo pode exceder
o custo médio real do cliente/utente verificado na resposta social/valéncia,
por Orientagcdo Normativa da Seguranca Social, assim como da restante

legislacao.

13. Os clientes/utentes que nao estejam abrangidos pelo acordo de
cooperacao celebrado com o Instituto da Seguranca Social, I.P., pagam
pela mensalidade o valor definido como custo meédio real cliente/utente

para esse ano.

12
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14. Considera-se custo médio real do cliente/utente o valor calculado em

funcdo do valor das despesas com funcionamento do SAD verificadas no
ano anterior, atualizado com indice de inflagdo verificado e numero de
clientes/utentes que frequentaram a resposta social/valéncia nesse ano.

15. O valor da mensalidade € revisto anualmente, no inicio de cada ano,
sendo obrigatdria a entrega dos comprovativos de rendimentos e despesas

do agregado familiar do cliente/utente.

NORMA XVI
Refeicbes

1. O Servigco de Apoio Domicilidrio do Centro Social e Paroquial de
Sambade, serve duas refeicbes diarias aos seus utentes,
nomeadamente:

a) Almoco;
b) Lanche;

2. A ementa semanal é afixada em local visivel, adequado e elaborada
com o devido cuidado nutricional, adaptada aos utentes desta
resposta social;

3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de

cumprimento obrigatério;

NORMA XVII
Actividades/Servigos Prestados

1. O servico de alimentacdo consiste na confeccdo, transporte e
distribuicdo de refeicdes. E constituida por uma refeicdo principal,

sopa, 1 peca de fruta ou 1 logurte, 2 carcacas, e dois litros de leite

13
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por semana. As refeicdes sao distribuidas diariamente, uma vez por

dia.

2. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacao de cuidados
de higiene corporal e conforto e é prestado 1 ou 2 vezes por
semana ou consoante a necessidade do cliente, preferencialmente
no periodo da manha.

3. Por higiene habitacional entende-se a arrumacao e limpeza do
domicilio do cliente, nas zonas e areas de uso exclusivo do mesmo.
Sdo efectuadas 1 ou 2 vezes por semana, Ou consoante a
necessidade do cliente.

4. No que respeita ao tratamento de roupas, sdo consideradas neste
servico as de uso diario, da cama e casa de banho, exclusivas do
cliente.

5. Os clientes serdo contactados para participar em actividades
culturais e recreativas promovidas pela Instituicdo ou por outras da
regido, ficando o transporte do, e para o domicilio, a cargo da

Instituicao.

NORMA XVIiI
Passeios ou Deslocacdes
Os passeios/ deslocacdes dos utentes serdo previamente comunicados
aos proprios para que se pronunciem sobre a sua participacdo ou ndo

no mesmo, e caso se justifique, serd também comunicado a pessoa

proxima (responsavel) do utente.

NORMA XIX
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de

servigos encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a

14
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Indicacdo do numero de recursos humanos (direc¢do técnica, equipa

técnica, pessoal auxiliar), formacdo e conteudo funcional, definido de

acordo com a legislagédo/normativos em vigor.
2. O quadro de pessoal é composto por:

a. Diretora Técnica

b. Cozinheiras de 1.2

c. Ajudantes de Agéao Direta

d. Enfermeira

e. Animadora Sécio Cultural

f. Auxiliares de Servigos Gerais

g. Técnico Oficial de Contas

NORMA XX
Diregcdo Técnica

A Direcdo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos
compete a um técnico, nos termos da Portaria n°® 38/2013 de 30 de Janeiro,
cujo nome, formacgéo e contetdo funcional se encontra afixado em lugar

visivel.

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES

NORMA XXI

Direitos dos Clientes

Sao direitos dos clientes:

15
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1. Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religido,

nacionalidade, idade, sexo ou condi¢ao social;

2. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada

e familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

3. A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste
caso, permitindo fazer alteracdes, nem eliminar bens ou outros objectos
sem a sua prévia autorizacao e ou da respetiva familia;

4. A custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta
seja entregue aos servicos, ou ao trabalhador responsavel pela
prestacdo de cuidados;

5. Sempre que o utente se encontre em casa o Ajudante de Accéo Directa
antes de entrar deverd bater a porta e pedir permissédo para entrar no

domicilio.

NORMA XXII
Deveres dos Clientes
Sao deveres dos clientes:

1. Colaborar com a equipa do SAD na medida dos seus interesses e
possibilidades, ndo exigindo a prestacao de servigos para além do

plano estabelecido;

2. Satisfazer os custos da prestacao, de acordo com o estabelecido.
3. Avisar com antecedéncia a auséncia temporaria dos servicos;
4. Informar o Responsavel do SAD, sobre aspectos particulares do seu

guotidiano ou do seu comportamento e possiveis alteracdes.

NORMA XXIII
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigco

Sao direitos da entidade gestora do estabelecimento/servico:

16



Regulamento Interno Apoio Domicilidrio

Centro Social e Paroquial de Sambade
1. A lealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas proximas;

2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

3. Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos,

nos prazos fixados.

NORMA XXIV
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

Sao deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:
1. Garantir a qualidade dos servicos prestados;

2. Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfacdo das

necessidades dos utentes;
3. Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;

4. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos

utentes;

5. Desenvolver actividades ocupacionais, de forma a contribuir para o bem-

estar dos utentes;

6. Possuir livro de reclamacoes.

NORMA XXV

Interrupcéo da Prestacédo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

Em caso de interrupcdo dos servicos por iniciativa do utente, este ou
pessoa proxima devera comunicar esse facto ao Responsavel pelo Servico

de Apoio Domiciliario.

NORMA XXVI
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Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante
legal e a entidade gestora do estabelecimento/servico deve ser celebrado,

por escrito, um contrato de prestacéo de servicos.

NORMA XXVII

Cessacdao da Prestacao de Servigcos por Facto Nao Imputavel ao

Prestador

Em caso de desisténcia da frequéncia dos servigos do Servigco de Apoio
Domiciliario, o utente ou pessoa proxima devera comunicar esse facto ao

Responséavel do SAD com 15 dias de antecedéncia.

NORMA XXVIII
Livro de Reclamacgdes

Os termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro
de reclamacdes, que podera ser solicitado junto da Directora Técnica

sempre que desejado.

CAPITULO V

18
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DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXIX
Alteragcdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, 0os responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servicos deverao
informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais
sobre quaisquer alteragbes ao presente regulamento com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem

prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que a estes assiste.

Qualquer alteracdo ao regulamento interno deve ser comunicada ao ISS,
IP.

NORMA XXX
Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade
proprietaria  do  estabelecimento/servico, tendo em conta a

legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXI

Disposi¢cdes Complementares
1. O presente contrato entra em vigor a partir da sua aprovagao.

2. O Centro Social encontra-se aberto a participacéo de voluntarios da
comunidade e familiares para as diversas tarefas auxiliares,

nomeadamente 0s servigos de apoio a idosos.
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Regulamento Interno Apoio Domicilidrio

Centro Social e Paroquial de Sambade
3. Toda a organizacdo e enquadramento do voluntariado competem ao

Director Técnico que propora a sua confirmagdo a Direcdo do

Centro.

4. Qualquer caso omisso no presente regulamento interno sera de
resolucao da Direccéo e ouvido o parecer da Directora Técnica, para

considerar em futura alteragéo.

NORMA XXXII
Entrega do Regulamento Interno

Um exemplar do regulamento interno é entregue ao residente, familia ou
representante legal no ato de celebracdo do contrato de prestacdo de

servicos

NORMA XXXIlII
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01 de Maio de 2015.

A Direccéao
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