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BENEFICA F PREVIDENTE

ASSOCIACAO MUTUALISTA

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DO
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1
Ambito de Aplicacdo

1. A “"Benéfica e Previdente” - Associagdo Mutualista, com estatuto de Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, pessoa colectiva n.° 505992779, com sede na Rua dos Bragas, n° 68,
4050 - 122 Porto, devidamente registada na Direcgdao-Geral de Seguranca Social, sob a
inscrigdo n.2 2/2003 folhas 149 e 149 verso do Livro 2 das Associagdes de Socorros Mutuos,
possui a gestdo da resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio, que se rege pelas normas

a seguir descritas.

NORMA 11
Legislacao Aplicavel

1. Esta estrutura prestadora de servigos rege-se igualmente pelo estipulado no Despacho
Normativo n.% 62/99 de 12 de Novembro.
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NORMA III
Objectivos do Regulamento

1. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1.1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

1.2. Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento da estrutura
prestadora de servigos;

1.3. Promover a participacdo activa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da
gestdo das respostas sociais.

NORMA 1V

Estrutura e Funcionamento

1. O Servigo de Apoio Domiciliario é superiormente dirigido por uma Administracdo, e a sua

dinamica funcional desenvolve-se a partir de expectativas, necessidades e exigéncias dos
utentes, sob a coordenagao de um técnico qualificado.

CAPITULO II

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

NORMA V

Instalacldes

1. O Servico de Apoio Domicilidrio funciona nas instalagdes da “Casa das Glicinias”, sediada na
Rua do Contumil, n.° 107, 4350-132 Porto, tendo como espagos comuns a area de acesso

destinada a recepcdo e espera para atendimento, o gabinete de atendimento, cozinha,
instalagOes sanitarias e drea do pessoal.

2. Para prestar o servigo de tratamento de roupa, o Servico de Apoio Domicilidrio recorre a
uma entidade externa.
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NORMA VI
Areas de Intervencdo

1. O Servigo Apoio Domicilidrio intervém, preferencialmente, nas freguesias de Campanha e
Bonfim, podendo abranger outras freguesias da area do Porto, conforme os protocolos de

cooperagao com a Seguranga Social.

NORMA VII

Definicao

1. O Servico de Apoio Domicilidrio € uma resposta social que consiste na prestacdao de
cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a idosos, adultos ou familias quando,
por motivos de doenga, deficiéncia ou outros impedimentos, ndo possam assegurar temporaria
ou permanentemente, a satisfagdo das necessidades basicas e/ou actividades da vida diaria.
Consiste em dar apoio a familias ou individuos que se encontrem em situagdo de maior

isolamento, dependéncia ou marginalizacdo social.

NORMA VIII

Objectivos

1. O Servico de Apoio Domiciliario surge como uma acgdo complementar a familia e tem como
principais objectivos:
1.1. Contribuir para a melhoria das condicGes e qualidade de vida dos utentes e familias;
1.2. Assegurar aos utentes e suas familias a satisfagdo das necessidades basicas, tendo em
vista a melhoria da sua autonomia;
1.3. Prestar apoio psicossocial aos utentes e familias, de modo a contribuir para o seu
equilibrio e bem-estar;
1.4. Colaborar no acesso a prestagdo de cuidados de saude;
1.5. Apelar a colaboragao dos familiares, dos vizinhos e do voluntariado social para o apoio

a prestar as pessoas e familia;
1.6. Retardar e/ou evitar a institucionalizacao dos utentes.
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NORMA IX

Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

1. O Servico de Apoio Domicilidrio assegura a prestacdao dos seguintes servicos:
1.1. Cuidados de higiene pessoal e conforto;
1.2. Fornecimento de refeicbes;
1.3. Tratamento de roupa;
1.4. Limpeza e arrumacdo da habitagdo estritamente necessaria a natureza do apoio a

prestar.

2. O Servigo de Apoio Domiciliario realiza ainda as seguintes actividades:

2.1. Administracdo de medicacdo em articulacdo com o Centro de Saude;

2.2. Acompanhamento das refeicdes aos Utentes sem retaguarda familiar e em situagdo de
grande dependéncia;

2.3. Acompanhamento ao exterior (ida ao banco, correios, consultas médicas, etc.);

2.4. Orientacdo e acompanhamento de pequenas adaptacdes ou reparagdes no domicilio,
com vista a eliminar barreiras arquitectdnicas existentes;

2.5. Actividades socio-recreativas e de animacgdo (passeios, festas, comemoracbes de
aniversarios, estimulacdo cognitiva e fisica, etc.);

2.6. Aluguer de Ajudas Técnicas (vide Anexo A).

NORMA X
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal desta estrutura prestadora de servigos encontra-se afixado nas
instalacdes, em local bem visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos
(director/a técnico/a, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagdo e conteldo

funcional, definido de acordo com a legislacdo/normativos em vigor (vide Anexos B).

NORMA XI

Funcodes do/a Director/a Técnico/a

1. Ao Director/a Técnico/a compete:
1.1. Dirigir o servigo, assumindo a responsabilidade pela sua organizacdo, planificagao,

execugao, controlo e avaliagdo;
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1.2. Assegurar o recrutamento de profissionais com formacao/qualificacdo adequada a
prestagao dos servigos propostos;

1.3. Assegurar a coordenagdo das equipas prestadoras de cuidados;

1.4. Garantir a qualidade técnica do diagndstico de cada situacdo e da elaboragdo do
respectivo plano de cuidados;

1.5. Garantir a supervisao do pessoal do SAD;

1.6. Proporcionar o enquadramento técnico para avaliacdo da evolugdo de cada situacgdo,
em funcdo do plano de cuidados definido;

1.7. Sensibilizar o pessoal face as problematicas dos Utentes.

NORMA XII

Funcoes do/a Técnico/a de Servigo Social

1. No ambito do Servico Social:

1.1. Estudar a situagdo socio-econdmica e familiar dos candidatos a inscricdo, recorrendo a
visita domiciliaria;

1.2. Estudar e propor a comparticipacdo do utente de acordo com os critérios definidos;

1.3. Proceder ao acolhimento dos utentes com vista a facilitar a sua integragao no servico;

1.4. Disponibilizar, aos utentes e seus familiares, informacao facilitadora do acesso a
servigos da comunidade adequados a satisfagdo de outras necessidades;

1.5. Organizar e manter actualizado o processo individual de cada utente fazendo parte do
mesmo toda a documentacdo de caracter confidencial;

1.6. Fomentar e reforcar as relacdes entre utentes, os familiares, os amigos e a
comunidade;

1.7. Garantir a qualidade do plano e dos servigos prestados, através da avaliagdo inicial da
situacdao, do acompanhamento e da avaliacdo periddica;

1.8. Organizar a distribuicdo de pessoal pelo servigo a ser realizado;

1.9. Elaborar o mapa de férias e folga do pessoal;

2. No &mbito da animacao:
2.1. Colaborar na elaboracao do plano anual de actividades, junto do/a coordenador/a e dos
proprios utentes;
2.2. Incentivar a organizacdo de actividades, fomentando a interaccdo comunitaria e

intergeracional.
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NORMA XIII

Fungdes do/a Administrativo/a

1. Incumbe ao/a Administrativo/a:
1.1. Executar as actividades inerentes ha emissao da facturagdo dos Utentes do Servico de
Apoio Domiciliario;
1.2. Organizar e manter actualizado o pagamento das comparticipacdoes familiares pela

prestacdo do Servico de Apoio Domicilidrio

NORMA XIV

Funcoes do/a Auxiliar de Accao Directa

1. Incumbe ao/a Auxiliar de Acgao Directa:
1.1. Prestar os Cuidados de Higiene e Conforto;
1.2. Apoiar no tratamento de roupas do domicilio;
1.3. Realizar os trabalhos de limpeza e de arrumacgdo da habitagdo estritamente necessaria
a natureza do apoio a prestar.
1.4. Proceder a distribuicdo e acompanhamento das refeicbes, quando necessario;
1.5. Ministrar, quando necessario, a medicagdo prescrita, que ndo seja da exclusiva
competéncia dos técnicos de salde;
1.6. Apoiar nas transferéncias do utente dependente, sempre que possivel, com a ajuda de
familiares;
1.7. Realizar no exterior a aquisicdo de bens e/ou servicos necessarios aos utentes e
acompanha-los nas suas deslocacdes e actividades de animacgao;
1.8. Sinalizar e acompanhar as alteracbes que se verifiguem na situagdo global dos
utentes que afectem o seu bem-estar, de forma a permitir a avaliagdo da adequagao do
plano de cuidados;

1.9. Conduzir as viaturas da Instituicdo sempre que necessario.
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NORMA XV
Fungdes do/a Auxiliar de Servigos Gerais

1. Incumbe ao/a Auxiliar de Servigos Gerais:

1.1. Proceder a lavagem e desinfecgdo das marmitas;

1.2. Proceder a limpeza, higiene e arrumacado das instalagdes;

1.3. Realizagdo de outras tarefas inerentes as suas fungdes.

NORMA XVI

Funcoes do Pessoal de Cozinha

1. Incumbe ao/a Cozinheiro/a:

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

Preparar e confeccionar o almogo;
Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha, dispensa e anexos, com a colaboragao

do auxiliar de cozinha;
Apresentar superiormente a listagem do material necessario ao bom funcionamento

da cozinha;
Administrar a despensa e requisitar os géneros necessarios a confecgdo das

refeigOes.

2. Incumbe ao Auxiliar de Cozinheiro/a:

2.1.
2.2.
2.3.

Substituir o/a cozinheiro/a nas suas faltas e impedimentos;
Apoiar na preparagao e confeccdo das refeigdes;

Proceder a limpeza de cozinha e anexos.

CAPITULO III

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA XVII
Condicoes de Admissado

1. Poderdo ser utentes do Servico de Apoio Domiciliario idosos e pessoas com deficiéncia e

familias em situacdo de dependéncia e/ou isolamento, que residam numa das freguesias onde

0 servigo actua.
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NORMA XIII

Candidatura

1. Para efeitos de candidatura, o utente devera preencher uma ficha de inscricdo,

disponibilizada pelos servicos, que devera estar devidamente preenchida e acompanhada

dos seguintes documentos:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

1.6.

1.7.

Bilhete de Identidade de todos os elementos do agregado familiar;

Cartao de Contribuinte do utente;

Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do utente;

Documentos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar/IRS;

Recibo da renda de casa ou da prestacdo mensal devida pela aquisicao de
habitacdo propria;

Declaracdo da farmacia — despesa com a aquisicdo de medicamentos de uso
confirmado em caso de doenca cronica;

Declaracdo do médico de familia que confirme a doenca do utente.

As inscricbes podem ser feitas pelo proprio utente ou pelas pessoas que o tiverem a cargo.

Em situacdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder

paternal ou determine a tutela/curatela.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacao de candidatura e

respectivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de

obtencgdo dos dados em falta.

NORMA XIX

Critérios de Admissao

1. Na selecgdo dos utentes sdo critérios de prioridade:

1.1.

1.2.
1.3.
1.4,
1.5.
1.6.

Dependéncia de terceiros para a realizagdo das suas actividades de vida diarias
basicas (AVDB’s);

Situacdo de alta hospitalar;

Impossibilidade da familia prestar o apoio nas AVDB’s;

Insuficientes recursos econdémicos;

Auséncia ou insuficiéncia de retaguarda familiar;

Zona geografica nas areas de intervencdo do Servigo de Apoio Domiciliario;
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1.7. Ser associado da Benéfica e Previdente - Associacdo Mutualista.

2. A prioridade de cada situacdo sera realizada pela congregacao dos varios critérios de
prioridade.

3. Em caso de empate, terad prioridade o utente que tenha a inscrigdo valida mais antiga.

NORMA XX

Admissao

1. ApOs a recepgdo da ficha de inscricdo do Utente, a Técnica de Servigo Social realizara a visita
domiciliaria e a analise da situagdo, através da elaboracdo do relatodrio social.

2. Posteriormente, sera apresentado a Administracdo a proposta de integracdo do Utente no
Servigo de Apoio Domiciliario.

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao Utente no prazo de 5 dias.

NORMA XX1I
Acolhimento dos Novos Utentes

1. E procedimento no acolhimento do Utente:
1.1. Proceder ao preenchimento do Processo Individual do Utente através de entrevista
diagndstica;
1.2. Realizar visita domicilidria para apresentacdo das equipas de Auxiliares de Acgdo
Directa;

1.3. Informar quais os materiais/consumiveis necessarios a realizacdo do servigo.

NORMA XXI1I
Processo Individual do Utente

1. O Servigo de Apoio Domicilidrio organiza um processo individual do utente, onde constam os
seguintes elementos:

1.1. Dados de identificagdao do Utente;
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1.2. Elementos sobre a situagao social e econémica;

1.3. Estado de saude e grau de dependéncia;

1.4. Situagdo habitacional;

1.5. Necessidades especificas do utente;

1.6. Plano de cuidados a prestar;

1.7. Andlise/Diagnéstico Social;

1.8. Informagdo do médico assistente;

1.9. Cépias dos documentos pessoais e comprobatdrios de despesas mensais;

1.10. Contrato de prestacao de servicos celebrado entre a instituicao e o Utente ou familiar

responsavel.

NORMA XXIII

Lista de Espera

1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, € comunicado ao
Utente que entrara para a lista de espera, submetendo-se aos critérios de priorizacdo referidos
na Norma XVII.

CAPITULO IV
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XXIV

Horario de funcionamento

1. Os servigos administrativos e de atendimento do Servigco de Apoio Domicilidrio funcionam

em regime diurno, nos dias Uteis, das 8h:30m até as 18h;

2. A equipa de Auxiliares de Acgdo Directa do Servigo de Apoio Domicilidrio funcionam em

regime diurno:
2.1. Nos dias uteis, entre as 8h e as 18h;

2.2. Nos fins-de-semana e feriados, entre as 8:30 horas e as 13:30 horas.
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3. Nos feriados de Natal, Ano Novo e Pascoa, o Servico de Apoio Domicilidrio encontra-se

encerrado.

4. Qualquer alteragao do horario de funcionamento sera previamente comunicada aos utentes.

NORMA XXV
Pagamento da Mensalidade

1. Todos os utentes do apoio domiciliario estdo obrigados ao pagamento de uma mensalidade
de acordo com a tabela de comparticipagao.

2. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo € efectuado sempre até ao dia 8 do

presente més a que esta diga respeito.

3. O nado pagamento dentro do prazo estabelecido, sem motivo considerado justificativo pelos
servigos, implica um acréscimo de 10% a mensalidade inicial até ao dia 10 e um acréscimo
de 20% apos o dia 10. Ndo podera nunca ultrapassar o fim do més, situagdo em que a
Direccdo da Associacdo decidird sobre a situagdo do utente em causa, ou anulagdo da

inscricao.

NORMA XXVI
Tabela de Comparticipacoes

1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada tendo em conta as orientacdes da

legislacdo/normativos em vigor e encontra-se afixada nas instalagdes do servigo.

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 3, de 02/05/97 (vide Anexo B), da
Direccdo Geral da Acgdo Social (DGAS), o calculo do rendimento per capita do agregado

familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

R=RF-D

N

Sendo que:

R = Rendimento per capita
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RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D
N

Despesas fixas

Numero de elementos do agregado familiar

2.1. O rendimento mensal iliquido do agregado familiar é definido pela soma das
remuneracbes liquidas, pensdes de invalidez, de velhice, de sobrevivéncia ou outros

rendimentos que os elementos do agregado familiar usufruam com regularidade.

2.2. Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
casamento, parentesco, adopcao, afinidade ou outras situacdes similares, desde que vivam

em economia comum.

2.3. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestacao mensal devida pela aquisicao de habitacao
propria;
c) As despesas com aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de doenga

cronica.

3. Havera uma reducdo na comparticipacdo familiar mensal sempre que:

3.1. Se verifique a frequéncia dos servigcos por mais do que um elemento do agregado

familiar, sendo a reducao de 20%;

3.2. Quando exista um periodo de auséncia de 1 semana ou mais ndo interpolada

devidamente justificada, sendo a redugao de 25%;

3.3. Para além disso, a Instituicdo esta atenta as necessidades do utente, reduzindo o valor
da comparticipacdo sempre que, através de uma analise socio-econdmica do agregado

familiar, se conclua que o utente ndo tem possibilidade de pagar o valor efectivo.

NORMA XXVII

Prova de Rendimentos

1. A prova dos rendimentos declarados sera efectuada no inicio de cada ano civil, mediante

apresentacdo de documentos comprovativos, adequados e crediveis, designadamente de
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natureza fiscal.

2. A mensalidade/comparticipacdo familiar é revista, tendo em conta as alteragbes ocorridas

nos rendimentos do agregado familiar.

3. A ndo apresentacao dos documentos referidos no ponto 1. obriga ao pagamento da

comparticipacdo familiar maxima.

NORMA XXVIII
Penalidades

1. Aos utentes que ndao cumpram as disposicOes deste regulamento, pratiquem actos que de
alguma forma violem a lei ou provoquem danos a instituicdo, que violem grave ou
reiteradamente os deveres contratualmente assumidos, serdo aplicadas as seguintes
penalidades:

a) Adverténcias;

b) Cessacgdo do servico.

2. A penalidade mencionada na alinea a) pode ser aplicada pelo Coordenador do Servigo de
Apoio Domicilidrio; a aplicagdo da penalidade definida na alinea b) é da exclusiva
competéncia do Conselho de Administragdo que despacha sobre o processo organizado pelo

gestor, conforme a lei em vigor.

NORMA XXIX

Passeios ou Deslocacoes

1. Sempre que se realizem passeios e/ou deslocagGes ao exterior, sera dado conhecimento aos
utentes e/ou familiares, da(s) data(s), horario de realizagdo da(s) mesma(s), entre outros

aspectos relevantes.

2. Em todas as deslocacGes do utente nas carrinhas da Instituicdo, sera necessario que o
mesmo assine um termo de autorizagdo para o transporte ou em alternativa que o seu

familiar responsavel assine em como teve conhecimento da referida deslocacdo.

3. O transporte e acompanhamento podera ser alvo de custos, salvo excepcGes devidamente

fundamentadas (vide anexo D).
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CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXX

Direitos e Deveres do Servico de Apoio Domiciliario

1. Sao direitos do Servico de Apoio Domiciliario, como estrutura da Associacdo, ser respeitada

na sua integridade institucional.

2. Sao deveres do Servico de Apoio Domiciliario:

2.1. Garantir o bom funcionamento do servico prestado, de forma a assegurar o bem-estar

e o0 adequado atendimento aos utentes, de acordo com as normas legais em vigor;
2.2. Respeitar sempre o domicilio e a privacidade do utente;

2.3. Cumprir o plano de cuidados pré-definido.

NORMA XXXI

Direitos de Deveres dos Utentes

1. S3do direitos dos utentes:

1.1. Usufruir das ajudas adequadas a sua situacdo, de acordo com o estabelecido entre
cada pessoa ou familia e a instituicdo prestadora de cuidados;

1.2. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes;

1.3. A inviolabilidade da correspondéncia e do seu domicilio, ndo sendo permitidas
alteragGes, nem eliminar bens ou outros objectos, sem a sua prévia autorizacdao e/ou
respectiva familia/pessoa responsavel;

1.4. Caso tenha confiado a chave do seu domicilio ao Servigo de Apoio Domicilidrio, esta
deve ser mantida em local seguro;

1.5. Ter acesso a ementa semanal;

1.6. Exigir qualidade, eficiéncia e eficacia no servico prestado.

2. S3o deveres dos utentes:
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2.1. Colaborar com a equipa que lhe presta apoio, homeadamente nas tarefas qua ainda
possa executar;

2.2. Exigir do pessoal do apoio domiciliario apenas fungdes do dmbito da sua competéncia,
sem contudo, prescindir dos servicos que tém direito;

2.3. Participar na execucdo das actividades proporcionadas pelo Servico de Apoio
Domiciliario;

2.4. Comparticipar nos custos da prestacdao de servigos, que for estabelecido pela

Instituicdo.

NORMA XXXII
Contrato

1. Nos termos da legislacao em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade
gestora do estabelecimento/servigo deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacao

de servicos.

NORMA XXXIII

Cessacao da Prestacdo de Servicos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

1 - O presente contrato cessa, sempre que se verifiqgue uma das situagoes:
a) Falecimento do utente;
b) Inadequacgdo dos servigos as necessidades do Utente;
c) Mudanca de Freguesia que ndo seja coberta pelo servico;

d) Acordo entre os outorgantes.

2 - A rescisdo do presente contrato por qualquer uma das partes exige o aviso prévio ao outro

outorgante com a antecedéncia minima legal, excepto na situacdo referida na alinea a).

NORMA XXXIV

Livro de Reclamacdes

O Servico de Apoio Domicilidrio possui um livro de reclamagdes que se encontra nas

instalagdes da Casa das Glicinias.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXV

Revisao

O presente Regulamento pode ser revisto sempre que necessario, devendo ser recolhidos
elementos, resultantes da sua aplicacdo, que se considerem Uteis para posterior introducdo de
alteragGes, se assim se achar necessario para um melhor funcionamento do Servico de Apoio

Domiciliario.

NORMA XXXVI

Alteracoes ao Regulamento

1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos
ou das estruturas prestadoras de servigos deverao informar e contratualizar com os utentes
ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes 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.

2. Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXVII

Duvidas e Lacunas

As duvidas e lacunas emergentes da aplicagdo do presente Regulamento serdo resolvidas por

deliberacao da Administracao.
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NORMA XXXVIII
Vigéncia
O presente Regulamento Interno de Funcionamento ( . @ Revisao) foi aprovado em Reunidao
do Conselho de Administragao a / /

O Presidente do Conselho de Administracdo

(Carlos Manuel Salgueiral de Morais)
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