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REGULAMENTO INTERNO
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplica¢do
1. O Centro de Cultura e Desporto dos Trabalhadores da Seguranca Social e Saude do Distrito de Braga,
pessoa coletiva n.2 501252045, de utilidade publica sem fins lucrativos.
2. Dos seus objetivos estatudrios e através de um acordo com o Centro Distrital de Braga do Instituto da
Seguranca Social, IP, possui a gestdo da resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio, com sede na Av.

Frei Bartolomeu dos Martires, 72, 4715 - 385 Braga, que se rege pelas normas a seguir descritas.

NORMA I
Legislagdo Aplicavel
Os principios legislativos pelos quais se regem o Servico de Apoio Domicilidario do Centro de Cultura e
Desporto dos Trabalhadores da Seguranca Social e Saude do Distrito de Braga sdo, nomeadamente:
1. Despacho normativo n.2 75/92, de 23 de abril — Cooperagdo entre a Seguranca Social e as IPSS;

2. Portaria n.2 38/13, de 30 de janeiro — Servico de Apoio Domiciliario.

NORMA I

Finalidade
O Servico de Apoio Domicilidrio (SAD) é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados
individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenga,
deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporariamente ou permanentemente, a

satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria.

NORMA IV
Objetivos do Regulamento Interno

1. O presente Regulamento Interno visa:

1.1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes/utentes e demais interessados;
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1.2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da estrutura prestadora de
Servigos;
1.3. Promover a participacdo ativa dos clientes/utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo

das respostas sociais.

NORMA YV

Objetivos do SAD
Constituem objetivos do SAD:
a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e familias;
b) Prevenir situagdes de dependéncia e promover a autonomia contribuindo, assim, para retardar ou evitar
a institucionalizagao;
c) Apoiar os clientes/utentes e familias na satisfacdo das necessidades basicas e atividades da vida diaria;
d) Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos clientes/utentes e familias, de modo a
contribuir para o seu equilibrio e bem-estar;

e) Colaborar na prestacdo de cuidados de saude.

NORMA VI

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O Servico de Apoio Domicilidrio assegura a prestacdo dos seguintes servicos:
1.1. Cuidados de higiene e conforto pessoal;
1.2. Confegdo, fornecimento e acompanhamento de refei¢oes;
1.3. Tratamento de roupa;
1.4. Limpeza e arrumacao da habitagao;
1.5. Colaborac¢do na prestac¢do de cuidados de saude;
1.6. Acompanhamento do clientes/utente ao exterior (idas ao banco, correios, consultas médicas);
1.7. Aquisicdo de bens e servigos;
1.8. Pequenas reparagdes no domicilio, orientacdo e acompanhamento de pequenas adaptacdes no
domicilio, com vista a eliminar barreiras arquitetonicas existentes;
1.9. Apoio em situacGes de emergéncia (teleassisténcia);
1.10. Senior Sitting;
1.11. Administracdo de medicacdo em articulacdo com o Centro de Saude;
1. 12. Atividades sécio recreativas e de animacdo (passeios, festas, comemoracbGes de aniversarios,

estimulacdo cognitiva e fisica, etc.);



Centro de Cultura e Desporto dos Trabalhadores da Seguranca Social e Saude do Distrito de Braga
SAD

; CC D braga

1.13. Apoio/empréstimo de equipamento técnico.

NORMA VII
Areas de Intervengio
O Servico de Apoio Domicilidrio intervém preferencialmente nas freguesias préximas da sede social do CCD
Braga e junto de todos os associados e familiares, podendo abranger outras freguesias circunvizinhas,

conforme os protocolos de cooperacdao com a Seguranca Social.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VIII

Condi¢oes de Admissao
1. S3o condi¢des de admissao:
a) Pessoas de 65 anos e mais, cuja situacdo de dependéncia ndo lhes permita satisfazer as suas
necessidades basicas e/ou as atividades da vida didria;
b) Pessoas de idade inferior a 65 anos que, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo
possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades e/ou atividades da
vida diaria;
c) Ter sido promovida inscricdo em conformidade com as formalidades previstas neste regulamento;
d) Ter sido manifestada vontade pelo prdprio ou, em caso de impedimento, por quem legitimamente o
representar no ato de candidatura, em ser admitido;

2. Esta Instituicdo tem acordo para prestar apoio domicilidrio a 40 clientes/utentes.

NORMA VIilI
Critérios de Admissdao

1. A admissdo sera efetuada segundo os seguintes critérios de prioridade:

Critérios de prioridade Ponderacao

Auséncia, indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar 20

cuidados basicos

Frequéncia de outros servicos prestados pela Instituicdo ou ser familiar direto 20

de um cliente que ja usufrui de servigos
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Ser sécio do CCD Braga ou familiar do sdcio 15
Risco de isolamento social e fracos recursos econémicos 10
Grau de dependéncia 10
Idade do cliente/utente 5
Situacdo encaminhada pelos Servicos da Seguranca Social 10
Outras situacdes definidas pela Direcao 10

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

3. Em caso de empate, tera prioridade o cliente/utente que tenha a inscri¢do valida mais antiga.

NORMA IX

Admissao
1. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano no horario fixado pelos servicos administrativos da
Instituicao;
2. O processo de admissdo devera ser iniciado pelo cliente/utente, a partir do momento que receba a carta
de admissdo (PCO1.IMPO SAD), emitido pela Direcdo Técnica a informar de existéncia de vaga. O
cliente/utente disp&e de cinco dias Uteis, posteriores a data da comunicagio para comparecer na secretaria
da Instituicdao e dez dias para formalizar a ficha de inscricao (PCO1. IMP0O2 SAD);
3. A entrega da ficha de inscricdo deve ser acompanhada dos seguintes documentos:
3.1. Cdpia do Bilhete de Identidade ou do Cartdo de Cidaddo do cliente/utente e da pessoa significativa;
3.2. Cdpia do Cartdo de Contribuinte ou do Cartdo de Cidad&do do cliente/utente;
3.3. Cépia do Cartdo de Beneficiario do Servico Nacional de Saude ou do Cartdo de Cidaddo do
cliente/utente ou de outro subsistema que usufruir;
3.4. Declaracgao de IRS e comprovativos de liquidacao de IRS;
3.5. Recibo mensal atualizado da reforma ou outros rendimentos auferidos;
3.6. Documentos comprovativos da média mensal de gastos em medicamentos de uso continuado;
3.7. Relatdrio do médico de familia sobre as condi¢Ges de salde e respetiva prescri¢do terapéutica;
3.8. Relatdrio Social quando situacdo encaminhada pela Rede Social de Suporte;
4. No ato da admissdo o cliente/utente terd de efetuar a liquidacdo referente a inscricdo. O valor da
inscricdo sera revisto pela Dire¢do da Instituicdo, anualmente;
5. E disponibilizado o presente Regulamento Interno e sera celebrado o Contrato de Prestacio de Servicos

onde o cliente/utente e/ou pessoa significativa se comprometem ao pagamento da mensalidade
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estabelecida e ainda a cumprir e fazer cumprir ao cliente/utente todas as normas de funcionamento da
Instituicao;

6. As admissOes terdo caracter experimental nos primeiros 30 dias, apds os quais se tornardo ou nao
definitivas, em funcdo das condicdes de adaptacdo do cliente/utente a Instituicdo;

7. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos
documentos probatdrios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtenc¢do dos dados em

falta.

NORMA X

Acolhimento dos Novos Clientes/Utentes
E procedimento no acolhimento do cliente/utente:
a) Realizacdo de uma visita domicilidria para avaliacdo das necessidades e expetativas do cliente/utente e
das condi¢des do domicilio, apresentacao da equipa de Auxiliares de A¢do Direta;
b) Proceder ao preenchimento do processo individual do cliente/utente através de entrevista diagndstica;
c) Definir o acompanhamento, avaliacdo e adaptacdo dos servicos prestados ao cliente/utente;
d) Estimular a participacdo do préprio cliente/utente, em todos os servicos prestados e atividades
desenvolvidas, assim, como das pessoas que lhes sdo proximas;
e) Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim, como dos direitos e
deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacdo do servico,
contidos no presente regulamento;
f) Definir as regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso a chave da
habitacdo;
g) Informar quais os materiais/consumiveis necessarios a realiza¢cdo do servico;
h) Elaboragdo, apds 30 dias, do relatdrio final sobre o processo de integracdo e adaptacdo do
cliente/utente, que sera posteriormente arquivado no processo individual do cliente/utente (se durante
este periodo, o cliente/utente n3o se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestacGes e fatores que conduziram a inadaptagdo do
cliente/utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo novos objetivos de intervencdo. Se a
inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade, quer a Instituicdo, quer ao cliente/utente de rescindir o

contrato).

NORMA XI

Contrato de Prestacao de Servigos
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1. O Centro de Cultura e Desporto dos Trabalhadores da Seguranca Social e Saude do Distrito de Braga
celebrard um contrato de prestacdo de servicos com o cliente/utente e/ou seus familiares e/ou pessoa
significativa, no qual se procede a identificacdo dos seguintes elementos:

a) ldentificacdo dos contratantes;

b) Resposta Social a frequentar pelo cliente/utente;

c) Objeto do contrato;

d) Direitos e deveres;

e) Servigos;

f) Condigdes de alteracdo, suspensdo e/ou rescisdo, nulidade, do contrato;

g) Valor da comparticipagdo familiar;

h) Pagamentos suplementares;

i) Vigéncia do contrato;

j) Formas de contrato.

2. Caso exista alguma altera¢do contratual durante o periodo de vigéncia do contrato, sera exarada uma
adenda ao contrato. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento das partes.

3. Tanto o contrato, como a adenda ao contrato, sdo exarados em duplicado e devidamente autenticados

e assinados pelas partes, ficando cada uma com o seu exemplar.

NORMA XiIi

Processo Individual do Cliente/Utente
No processo individual de cada cliente/utente consta:
a) Dados de identifica¢do do cliente/utente e data de admissdo;
b) Elementos sobre a situa¢do social e econdmica;
c) Estado de saude e grau de dependéncia;
d) Situacdo habitacional;
e) Necessidades especificas do cliente/utente;
f) Plano individual de cuidados (PIC) a prestar, o qual deve conter as atividades a desenvolver, o registo dos
servicos prestados e a identificacdo dos responsaveis pela elaboracdo, avaliacdo e revisdo do PIC;
g) Analise/Diagndstico Social;
h) Informacdo do médico assistente;
i) Copias dos documentos pessoais e comprobatérios de despesas mensais;
j) Contrato de prestacdo de servicos celebrado entre a Instituicdo e o cliente/utente ou familiar

responsavel;
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I) Cessacdo do contrato de prestacdo de servigos com a indicacdo da data e motivo.

NORMA Xl
Lista de Espera

Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, é comunicado ao cliente/utente que

entrard para a lista de espera, submetendo-se aos critérios de priorizagdo referidos na Norma VIII.

CAPITULO 1l
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIV
Horario de Funcionamento
1. Os servicos administrativos e de atendimento do Servico de Apoio Domicilidrio funcionam de segunda-
feira a sexta-feira, das 9h00m as 13h30m e das 14h30m as 18h00m;
2. A equipa de Auxiliares de Agdo Direta do Servico de Apoio Domicilidrio presta servico didrio em dias
Uteis, das 8h0OOm as 17h00m, e nos outros dias, conforme as necessidades dos utentes, tendo em conta a
sustentabilidade dos servigos.

3. Qualquer alteracdo do horario de funcionamento serd previamente comunicada aos clientes/utentes.

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade

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

2. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efetuado sempre até ao dia 8 do presente més a que
esta diga respeito.

3. O ndo pagamento dentro do prazo estabelecido, sem motivo considerado justificativo pelos servicos,
implica um acréscimo de 10% a mensalidade inicial até ao dia 10 e um acréscimo de 20% apds o dia 10. Ndo
podera nunca ultrapassar o fim do més, situagdo em que a Direcdo da Associacdo decidira sobre a situacdo

do cliente/utente em causa, ou anulag¢do da inscricdo.

NORMA XVI

Tabela de Comparticipagoes
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1. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.2 4, de 16/12/2014, da Direcdo Geral da Acdo Social
(DGAS), o célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte
féormula:

RC =RAF/12-D

N

RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
N = NUmero de elementos do agregado familiar
1.1. A percentagem a aplicar corresponde, de acordo com os servicos prestados, a um intervalo de
percentagens minimas (40%) e maximas (75%);
1.2. Considera-se comparticipacdao familiar, o valor pago pela utilizacdo dos servicos e equipamentos
sociais, determinado em funcdo da percentagem definida para cada reposta social, a aplicar sobre o
rendimento per capita do agregado familiar;
1.3. Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum;
1.4. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
a) O valor das taxas e impostos necessdrios a formacgao do rendimento liquido;
b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicao de habitacdo prépria e permanente;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte de zona de residéncia;
c) Despesas com saude e aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica.
2. Haverd uma reducdo de 10% na comparticipagdao familiar mensal quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.
3. Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipacdo familiar de
determinado agregado familiar pela utilizacdo de uma resposta social, designadamente, no rendimento per
capita mensal, pode a Instituicdo proceder a revisdo da respetiva comparticipacao.
4. Para além disso, a Instituicdo estd atenta as necessidades do cliente/utente, reduzindo o valor da
comparticipagdo sempre que, através de uma analise socioecondmica do agregado familiar, se conclua que

o cliente/utente ndo tem possibilidade de pagar o valor efetivo.

NORMA XVII

Prova de Rendimentos
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1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaracdo do IRS,
respetiva nota de liquidacao e outros documentos comprovativos da real situacdo do agregado.

2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracbes de rendimento, pode a Instituicdo
convencionar um montante de comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipacdo familiar maxima.

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

familiar maxima.

NORMA XVIii

Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal da Instituicdo, prestadora de servigos, encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicacdo do nimero de recursos humanos, formagao e conteldo funcional, definido de acordo

com a legislagdo em vigor. A sua formacdo esta descrita no manual de fungdes.

NORMA XIX
Dire¢do Técnica
1. O Centro de Cultura e Desporto dos Trabalhadores da Seguranca Social e Saude do Distrito de Braga é
coordenado por uma equipa técnica.
2. A equipa técnica cabe a responsabilidade de dirigir o funcionamento do estabelecimento dentro das
regras definidas pela Dire¢cdo da Instituicdo, coordenando e supervisionando as atividades do restante

pessoal.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XX

Direitos e Deveres da Instituicao
1. Constituem direitos da Instituicao:
a) Ser reconhecida a sua natureza particular, e consequentemente, o seu direito de atuacdo e sua plena
capacidade contratual;
b) Ser respeitado o seu bom nome.
2. S3o deveres da Instituicdo:
a) Compete a Direcdo a gestdo da Instituicdo, pugnando pelo cumprimento da legislagdo em vigor e do

presente regulamento;
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b) Garantir o bom funcionamento do servico prestado, de forma a assegurar o bem-estar e o adequado
atendimento aos clientes/utentes;

c) Respeitar a individualidade de cada cliente/utente;

d) Cumprir o plano de cuidados pré-definido;

e) Assegurar a qualificagdo adequada dos recursos humanos da Instituicdo;

f) Colaborar ativamente com os parceiros da comunidade, com os servicos da Seguranga Social, para o

pleno desenvolvimento da Instituicdo.

NORMA XXI

Direitos e Deveres dos Clientes/Utentes
1. S30 direitos dos clientes/utentes:
1.1. Usufruir das ajudas adequadas a sua situagdo, 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 alteracGes, nem
eliminar bens ou outros objetos, sem a sua prévia autorizacdo e/ou respetiva 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 servigo prestado.
2. S30 deveres dos clientes/utentes:
2.1. Colaborar com a equipa que Ihe presta apoio, nomeadamente nas tarefas qua ainda possa executar;
2.2. Exigir do pessoal do apoio domicilidrio apenas fungdes do ambito da sua competéncia, sem, contudo,
prescindir dos servigos que tém direito;
2.3. Participar na execugao das atividades proporcionadas pelo Servico de Apoio Domicilidrio;

2.4. Comparticipar nos custos da prestacao de servicos, que for estabelecido pela Instituicao.

NORMA XXII
Contrato

Nos termos da legislagcdo em vigor, entre o cliente/utente ou seu representante legal e a entidade gestora

do estabelecimento/servico é celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos.
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NORMA XXIll

Cessacao da Prestacao de Servigos
1 - O contrato de prestacao de servicos cessa, sempre que se verifique uma das situagdes:
a) Falecimento do cliente/utente;
b) Inadequacdo dos servicos as necessidades do cliente/utente;
c) Mudanca de residéncia 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 30 dias, exceto na situacao referida na alinea a).

NORMA XXIV
Livro de Reclamagdes
Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituicdo possui um livro de reclamacdes, que podera ser solicitado

na secretaria da Instituicdo, sempre que desejado.

NORMA XXV

Negligéncia e/ou Maus Tratos
1. No caso de um cliente/utente apresentar sinais de negligéncia, abuso e/ou maus tratos, os
colaboradores e/ou familiares devem informar, de imediato o responsavel técnico, para proceder as
diligéncias necessarias para aferir das suspeitas: contacto com o cliente/utente, colaboradores e familia.
2. A Instituicdo possui um manual de registo de ocorréncias e procedimentos na gestdo de situa¢des de
negligéncia e/ou maus tratos, pautado no ambito do Manual de Boas Praticas e Etica Profissional.
3. No caso de os clientes/utentes detetarem abusos ou maus tratos por parte de um colaborador da
Institui¢do, o cliente/utente deverd comunicar de imediato aos técnicos da Instituigdo.
4. As eventuais reclamagdes quanto aos atos praticados pelos quadros técnicos e/ou auxiliares devem ser
apresentadas diretamente aos técnicos, que resolverdo os casos que se enquadrarem no ambito das suas
competéncias, ou os apresenta superiormente se excederem essa competéncia ou, se pela sua gravidade,

for entendido ser esse o procedimento adequado.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

11
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NORMA XXVI
Revisao
O presente Regulamento pode ser revisto sempre que necessario, devendo ser recolhidos elementos
resultantes da sua aplicagdo, que se considerem Uteis para posterior introducdo de alteragdes, se assim se

achar necessario para um melhor funcionamento do Servico de Apoio Domiciliario.

NORMA XXVII
Alteragdes ao Regulamento
1. Nos termos do regulamento e da legislagdo em vigor, os responsaveis da Instituicdo deverdo informar e
contratualizar com os clientes/utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer altera¢des 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.
2. Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXVIlI
Duvidas e Lacunas
As duvidas e lacunas emergentes da aplicacdo do presente Regulamento serdo resolvidas pela Instituicdo,
de acordo com a legislacdo aplicada as IPSS e com parecer técnico da Direcdo do Centro de Cultura e

Desporto dos Trabalhadores da Segurancga Social e Saude do Distrito de Braga.

NORMA XXIX
Foro competente

O foro competente para a resolugao de eventuais litigios é o Tribunal da Comarca de Braga.

12



Centro de Cultura e Desporto dos Trabalhadores da Seguranca Social e Saude do Distrito de Braga
C€CDvraga SAD

Entrada em vigor:
O presente regulamento entra em vigor depois de aprovacao em reunido de Dire¢dao do Centro de Cultura e
Desporto dos Trabalhadores da Seguranga Social e Saude do Distrito de Braga e comunicado a Entidade

Reguladora — Seguranga Social.

Elaborado por: Odete Maria da Silva Gongalves

Aprovado por: Dire¢do do Centro de Cultura e Desporto dos Trabalhadores da Seguranca Social e Saude do
Distrito de Braga

Data: 24/03/2015

Ratificado por: Assembleia Geral do Centro de Cultura e Desporto dos Trabalhadores da Seguranca Social e

Saude do Distrito de Braga
Data: 31/03/2022

O Presidente,

(Sérgio Manuel Braga Baldo)
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