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REGULAMENTO INTERNO SAD

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacao

O Centro Social Paroquial da Sé é uma Instituicao Particular de Solidariedade Social,
com Estatutos aprovados a 23/10/2015 pelo Sr. Bispo D. Manuel Rocha Felicio, conforme
Dec.Lei n°172-A/2014 de 14 de novembro, e que se regula pelas seguintes normas:

NORMA I
Legislagao Aplicavel

O Centro Social Paroquial da Sé rege-se pelo estipulado na legislagao aplicavel a
todas as Instituicbes Particulares de Solidariedade Social que possuam a valéncia de
Servigo de Apoio Domiciliario, através da Portaria n°196-A/2015 de 1 de julho, bem como da
Legislagdo Candnica.

NORMA lII
Objectivos do Regulamento Interno

O presente Regulamento Interno visa:
1-Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
2-Assegurar a divulgagéo e o cumprimento das regras de funcionamento da Instituicao.

NORMA IV
Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

1-Os objectivos gerais do Servigo de Apoio Domiciliario sao:
1.1-Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos utentes e seus familiares;
1.2-Garantir a prestagdo de cuidados de ordem fisica e apoio social aos utentes, de
modo a contribuir para o equilibrio e bem-estar de todo o agregado;
1.3-Apoiar os utentes e familiares na satisfacdo das necessidades basicas e
actividades da vida diaria;
1.4-Criar condi¢des que permitam preservar e incentivar as relagcées sociais;
1.5-Colaborar e/ou assegurar o acesso a prestacédo de cuidados de saude;
1.6-Contribuir para retardar e/ou evitar a institucionalizagao;
1.7-Prevenir situagdes de dependéncia, promovendo a autonomia dos utentes.

2-Os objectivos especificos do Servigo de Apoio Domiciliario sao:
2.1-Prestacao de cuidados de higiene e conforto;

RI-011 2/13
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2.2-Arrumacao e pequenas limpezas no domicilio;
2.3-Ajuda na confecgao das refei¢oes;
2.4-Distribuicao de refeicdes ao domicilio;
2.5-Tratamento de roupas.

3-0 Servigo de Apoio Domiciliario pode ainda assegurar outros servigos, nomeadamente:
3.1-Acompanhamento ao exterior;
3.2-Aquisicao de bens e servicos;
3.3-Acompanhamento em situa¢des ludico-recreativas;
3.4-Promogao de passeios e convivios;
3.5-Cuidados de enfermagem.

RI-011 3/13
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CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA V
Candidatura

Para efeitos de admissédo, o utente devera candidatar-se preenchendo uma ficha de
identificagdo que integrara o seu processo individual.
Deve também apresentar as informagdes constantes nos seguintes documentos:
1-Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidadao do utente e do seu representante legal, quando
aplicavel;
2-Cartdo de Contribuinte do utente;
3-Cartao de Beneficiario da Segurancga Social do utente;
4-Cartao de Utente dos Servico Nacional de Saude ou outro subsistema a que o utente
pertenca;
5-Relatério médico, comprovativo da situagao clinica actual do utente;
6-Comprovativo dos rendimentos do utente e respectivo agregado familiar (ordenados,
pensdes; prestacdes sociais, bolsas, rendimentos prediais e de capitais ou outras fontes);
7-Comprovativo de despesas fixas mensais com saude, transportes e renda de casa (ou
prestacdo mensal devida por empréstimo).
Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respetivos documentos probatérios devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de
obtencio dos dados em falta.

NORMA VI
Critérios de Admissao

Sao critérios para admissao de utentes:

1°- Fracos recursos econdomicos

2°-Nao se bastar a si proprio para satisfacdo das necessidades diarias ou ter
necessidades de cuidados especiais;

3°-Auséncia ou impossibilidade de a familia assegurar o apoio necessario;

4°- Residéncia na freguesia de Guarda;

5°- Idade igual ou superior a 65 anos;

6°-Encaminhamento da Rede Social de suporte;

7°-Outros, a considerar pela Diregcao da Instituicao.

A prioridade destes critérios € decrescente, sendo o0 n°1 o mais relevante.
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NORMA VII
Admissao

Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Direcgdo Técnica. Sempre que a
Directora Técnica considere necessario, a candidatura sera submetida a decisao da Direcg¢ao
da Instituico.

E competente para decidir a Direccdo Técnica e sera dado conhecimento da decisdo ao
utente no prazo de oito dias.

A admisséo sera formalizada através da assinatura de um contrato, entre o utente (ou seu
representante) e a Institui¢ao.

Tera que haver aceitagdo, por parte do utente, sua familia, e/ou representante dos
principios, valores e normas regulamentares da Instituicao.

A prestacgdo é calculada, com base na férmula referida na Norma Xlll deste Regulamento.

NORMA VIII
Processo Individual do Utente

A Instituicdo organizara o processo individual do utente, no qual devera constar:
1-ldentificacdo do utente e do seu representante legal, quando aplicavel,

2-Dados familiares relevantes;

3-Morada, telefone e nome de familiar ou outra pessoa a contactar em caso de emergéncia;
4-Ficha de inscricdo preenchida;

5-Analise socio-familiar e de suporte do utente;

6-Contrato de prestacio de servigcos assinado;

7-ldentificacdo do médico assistente e principais problemas de saude;

8-Outras informacgdes relevantes.

NORMA IX
Lista de Espera

Caso a Instituicdo nao possa proceder a admissao imediata, devera comunica-lo ao
utente e se houver lista de espera, qual a posi¢cao que nela ocupa.

RI-011 5/13
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CAPITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA X
Instalagoes

O SAD encontra-se sediado nas instalacbes da Casa Paroquial que é um edificio que foi
recentemente remodelado. Localiza-se na zona histérica da cidade, na rua D. Dinis n°34 e
as suas instalagbes sao compostas por um gabinete de atendimento, uma sala de espera,
uma sala de reunides e um salao polivalente.

Como o servigo é prestado nos domicilios, ndo existe area reservada para prestagcao dos
servigos.

NORMA XI
Horario de Funcionamento

O Centro Social Paroquial da Sé funciona de Segunda a Sexta-feira das 08,00h as
18,00h e Sabados e Domingos entre as 11,30h e as 14,00h (entrega de refeicbes no
domicilio).

O Servico de Entrega de Refeigdes funciona todos os dias do ano excepto nos dias
do passeio de Verao, Pascoa, festa de Natal, dia de Natal e de Ano Novo,

Os Cuidados de Enfermagem funcionam em horario flexivel, consoante necessidade
dos utentes e marcacéao prévia.

NORMA XII
Pagamento das Mensalidades/Comparticipagoes

O utente devera pagar a mensalidade/comparticipacdo do més findo, até ao dia 08 do
més seguinte, diretamente na Instituicdo, por transferéncia bancaria ou entrega-la a
Ajudante de Acc¢ao Directa, que a fara chegar a Equipa Técnica.

Ha lugar a uma reducdo de 50% na comparticipagcdo mensal quando o periodo de
auséncia do utente exceda 15 dias seguidos.

A nao entrega da documentacgao solicitada para constituicdo do Processo Individual
do Utente implica a aplicagdo do valor maximo estipulado pela Instituicdo (custo medio
real do utente)

RI-011 6/13
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NORMA XillI

Calculo de Comparticipagoes/Mensalidades

Considera-se comparticipagao o valor pago pela utilizagdo dos servigos sociais,
determinado em fungédo da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar

sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

Rendimento per
Capita (RC) =

Rendimento mensal - Despesas mensais
do agregado familiar fixas

Numero de elementos
do agregado familiar

O valor maximo pago pela totalidade dos servicos ndo pode exceder 60% do

rendimento per capita do agregado familiar

base 15,00%

reforgo 10,00%
Alimentacao

Alimentagao apoiada 2,75%

confegao no domicilio 2,50%

base 3,00%
Higiene Pessoal

adicional 4,00%
Cuidados imagem 1,50%
Higiene Habitacional 3,75%
Tratamento Roupas 2,00%
Pequenas reparagdes 1,50%
Transporte 2,50%
Animagao/socializagao 1,00%

acompanhamento exterior 1,50%

Aquisicdo bens/servigos 1,50%
Outros servigos

Ass. Medicamentosa 3,50%

cuidados de enfermagem 4,00%

RI-011
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Relativamente aos rendimentos do agregado familiar, consideram-se para o calculo do
rendimento per capita:

1-Rendimentos do trabalho dependente e independente;

2-Pensbes e prestagdes sociais;

3-Bolsas de estudo e formacéo;

4-Rendimentos prediais, de capitais e de outras fontes de rendimentos.

O valor do rendimento mensal do agregado familiar € o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o mesmo efeito:
1-Taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido;
2-Renda de casa ou prestagcao mensal devida pela aquisicdo de habitacao prépria;
3-Despesas com transportes;
4-Despesas com saude e aquisicao de medicamentos;
5-Despesas com familiar em ERPI;

As comparticipagdes do SAD sao devidas num total de 12 mensalidades, sendo que a
sua revisao sera efectuada anualmente e as alteragdes comunicadas aos interessados com

uma antecedéncia de 30 dias.
A falta ou atraso no pagamento das mensalidades durante seis meses consecutivos
implica a sessacao imediata da prestacao do apoio acordado.

NORMA XIV
Passeios/deslocacoes e Festas/convivios

Os passeios/deslocacdes e festas/convivios a realizar pela Instituicdo séao
exclusivamente para os utentes inscritos. Estes sado preparados com antecedéncia e os
utentes avisados, para que todos os interessados em participar se possam inscrever
atempadamente.

Nestes dias as colaboradoras deveréo ir identificadas com os equipamentos (polos,
batas, crachas identificativos) cedidos pelo Centro Paroquial.

NORMA XV
Quadro de Pessoal

O Quadro de Pessoal do Centro Social Paroquial da Sé encontra-se afixado na
Secretaria, em local bem visivel e acessivel a todos os interessados.

RI-011 8/13
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Este Quadro contém a indicagdo do numero de recursos humanos (Direcgédo Técnica,
Equipa Técnica e Pessoal Auxiliar), formagcdo e conteudo funcional, de acordo com a
legislacdo/normativos em vigor.

NORMA XVI
Direc¢ao Técnica

A Direcgao Técnica desta Instituicao compete a um Técnico Superior da area social,

nos termos da legislacédo em vigor.
A sua identificagdo encontra-se afixada na Secretaria, de forma visivel e acessivel a

todos os interessados.

CAPIiTULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XVII

Direitos dos Utentes

Sao direitos dos utentes:

1-Usufruir do plano de cuidados estabelecidos;

2-Respeito pela sua maneira der ser e estar;

3-Qualidade nos servigos prestados;

4-Respeito pela sua intimidade e privacidade;

5-Ver respeitadas as suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

6-Apresentar reclamagdes/sugestbes a Directora Técnica ou a qualquer outro
responsavel pelo SAD.

NORMA XVIII

Deveres dos Utentes

Sao deveres dos utentes:

1-Colaborar com a equipa do SAD na medida dos seus interesses e possibilidades;
2-Nao exigir a prestagao de servigos para além dos previamente definidos;
3-Satisfazer os custos da prestacéo, de acordo com o contrato estabelecido;
4-Cumprir o regulamento do SAD;

RI-011 9/13
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5-Avisar a Instituicado de qualquer alteragado no servigo prestado e/ou no seu agregado
familiar.

NORMA XIX
Direitos do Centro Social Paroquial da Sé

Séo direitos do Centro Paroquial da Sé, enquanto entidade gestora do Servigo de Apoio
Domiciliario:
1-Verificar e assegurar que todos os dirigentes e funcionarios sejam tratados com
respeito e dignidade;
2-Receber, atempadamente, a mensalidade acordada;
3-Ver respeitado o seu patriménio;
4-Proceder a averiguacao da veracidade das declaragdes prestadas pelo utente e/ou
familiares no momento da sua admissao.

NORMA XX
Deveres do Centro Social Paroquial da Sé

Sao deveres do Centro Social Paroquial da Sé, enquanto entidade gestora do Servigo de
Apoio Domiciliario:
1-Garantir a qualidade do servigo prestado de forma a ver assegurado o conforto e o
bem-estar do utente;
2-Proporcionar o acompanhamento adequado a cada situacéo, dentro do que foi definido
no contrato;
3-Cumprir o regulamento e assegurar o normal funcionamento do SAD;
4-O Centro Social deve proporcionar o acesso, por parte do pessoal técnico e auxiliar, a
frequéncia de acgdes de formagdo que sejam promovidas por entidades competentes,
com vista ao aperfeicoamento do servigo prestado.
5-O Centro Social devera fornecer as colaboradoras equipamentos identificativos (polos,
batas, crachas identificativos) a serem usados regularmente.

NORMA XXI
Direitos e Deveres do Pessoal afecto ao SAD

Sem prejuizo do estabelecido no respectivo instrumento de regulamentagao colectiva do
trabalho, as unidades de Pessoal Técnico, Ajudantes de Accao Directa e outros, deverao
observar os seguintes requisitos, de forma a assegurar o normal funcionamento e a
qualidade dos servigos prestados:

RI-011 10/13
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1-Possuir formagao necessaria e adequada as fungbes que desempenha dentro da
Instituicao;

2-Ter conhecimentos que garantam uma intervencdo adequada em situagdes
especificas, nomeadamente envelhecimento e dependéncia;

3-Dispér de capacidade de comunicagao e facil relacionamento que lhe permitam adoptar
uma atitude de escuta e observacido quanto as necessidades dos utentes;

4-Ter capacidade de prestar as informacdes necessarias para avaliar a adequagao do
plano de cuidados estabelecido para cada utente,

5-Ter elevado sentido de responsabilidade e capacidade de autoavaliagao.

6-As colaboradoras deverdo andar identificadas com os equipamentos (polos, batas,
crachas identificativos) cedidos pelo Centro Paroquial.

Pessoal Técnico cabe, nomeadamente:

1-Garantir a qualidade dos servigos prestados, através da avaliacao inicial da situacéo,
acompanhamento e avaliagdes periddicas, adequando, sempre que necessario, o plano
de cuidados estabelecido;

2-Dirigir o funcionamento do SAD coordenando e supervisionando as actividades do
restante pessoal;

3-Promover reunides de trabalho com o pessoal, dispensando especial atengao as
dificuldades manifestadas pelas Ajudantes de Accgao Directa;

4-Participar nas reunides da Direcgao, quando forem tratados assuntos relativos ao SAD;
5-Propor a contratagéo de pessoal, sempre que se justifique;

6-Propor a Direc¢ao a aquisicdo de equipamento necessario;

7-Colaborar na definigdo de critérios justos e objectivos para avaliagdo peridédica da
prestacéo de servigos do pessoal, com vista a sua promogao;

8-Zelar pela aplicacao efectiva do Regulamento Interno;

9-Elaborar o horario de trabalho dos colaboradores;

10-Elaborar o mapa de férias do pessoal;

11-Elaborar o Plano Anual de Actividades.

Ajudantes de Accao Directa cabe, nomeadamente:

1-Prestar os cuidados de higiene e conforto necessarios a cada utente;

2-Apoiar na confecgéao de refeigdes e no tratamento de roupas no domicilio;

3-Ministrar, quando necessario, a medicagado prescrita, que nao seja da exclusiva
competéncia dos técnicos de saude;

4-Realizar, no exterior, os servigos solicitados pelos utentes;

5-Acompanhar os utentes nas deslocagdes e actividades de animacao;

6-Desempenhar outras tarefas atribuidas pela Direccdo Técnica, com o devido
enquadramento;

RI-011 11/13
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7-Acompanhar eventuais alteragdes que se verifiquem na situagao global de cada utente
que possam afectar o seu bem-estar, de forma a permitir a revisdo e adequacéao do plano
de cuidados estabelecido.

NORMA XXII
Contrato

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente, ou seu representante legal, e o
Centro Social Paroquial da Sé devera ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagao
de Servigo de Apoio Domiciliario, reavaliado periodicamente e alterado sempre que haja
mudangas nos cuidados a prestar ao utente.

NORMA XXl
Interrupgao da Prestagao de Cuidados por Iniciativa do Utente

A prestacido de cuidados por parte do Servico de Apoio Domiciliario pode ser
interrompida por vontade do utente nas seguintes situagdes:

1-lInadequacao dos servigos disponiveis face as necessidades do utente;
2-Insatisfagao do utente;

3-Mudancga de residéncia;

4-Melhoria das condicdes fisicas e/ou autonomia do utente;

5-Aumento/ criacao de apoio familiar de retaguarda.

NORMA XXIV
Cessacgao da Prestacao de Servigos por Iniciativa da Instituigao

Considera-se legitima a cessagéo de prestacéo de servigos por iniciativa do Centro
Paroquial da Sé quando os factos que a originem sejam inimputaveis ao prestador dos
cuidados, nomeadamente:

1-Falta de cumprimento do Regulamento Interno do SAD, por parte do utente;
2-Mudancga de residéncia do utente;

3-Caducidade do acordo estabelecido com a Seguranca Social;
4-Inadequacéao dos servicos disponiveis relativamente a situagcao do utente.

NORMA XXV
Livro de Reclamagodes e Livro de Ocorréncias

Nos termos da legislagdo vigente, o Centro Social Paroquial da Sé possui Livro de
Reclamacdes on-line e fisico, que podera ser solicitado junto da Direccdo Técnica sempre
que desejado.

RI-011 12/13
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E também detentor de Livro de Ocorréncias, onde dever&o ser registadas todas as
situacoes relevantes relacionadas com o funcionamento do SAD.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXVI
Alteragoes ao Regulamento

Nos termos da legislagdo em vigor, os responsaveis do Servigo de Apoio Domiciliario
deverao informar os utentes, ou seus representantes legais, de quaisquer alteragbes ao
presente Regulamento Interno, com a antecedéncia de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social SAD - Centro Regional de
Seguranga Social da Guarda.

NORMA XXVII
Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas no presente Regulamento Interno, as mesmas serao
supridas pela Direccdo do Centro Social Paroquial da Sé, tendo em conta a
legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria em falta.

NORMA XXVIil

Disposicoes Complementares
Todas as questdes que surjam no decurso da prestagédo de servigos ao utente, pela
Instituicao, serao resolvidas de acordo com:
1-Legislacao aplicavel as Instituicbes Particulares de Solidariedade Social;
2-Regulamento Interno do SAD;
3-Parecer da Direcgao Técnica e/ou da Direcgao da Instituicao.

NORMA XXIX
Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno entrara em vigor em 03 de Margo de 2025.

O Presidente da Direcao,

(Padre Carlos Alberto Correia Lages)
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