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A leitura deste documento, que transcreve o conteudo do Despacho Normativo n.© 62/99, de 12 de
Novembro, ndo substitui a consulta da sua publicacdo em Diéario da Republica.

Despacho Normativo n.© 62/99 de 12 de Novembro
Aprova as normas que regulam as condi¢cdes de implantacdo e funcionamento dos
servicos de apoio domiciliario

O Governo incluiu nas suas preocupacdes a melhoria do bem-estar da populacéao,
com prioridade para as pessoas que, pelas suas caracteristicas fisicas,
psicolégicas ou sociais, se encontrem em situacao de especial vulnerabilidade ou
com autonomia limitada.

Neste contexto, foi aprovado o Decreto-Lei n.© 133-A/97, de 30 de Maio, que
reformulou o regime de licenciamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos e
servicos de apoio social, do ambito da seguranca social, e determinou, nos
termos do seu artigo 46°, a criagdo de normas reguladoras das condicdes de
implantacao, localizacdo, instalacdo e funcionamento dos estabelecimentos, nas
suas diversas valéncias.

Assim, através do presente despacho estabelecem-se as condi¢cdes a que devem
obedecer a instalacdo e funcionamento dos servicos de apoio domiciliario, tendo-
se em consideracdo que o exercicio de uma actividade desta natureza deve ser
propiciador de condi¢cdes de bem-estar, de uma vivéncia saudavel no seu meio
ambiente e da participacdo na vida social.

Nestes termos, e ao abrigo do artigo 46.° do Decreto-Lei n.© 133-A/97, de 30 de
Maio, determina-se o seguinte:

1 - S&o aprovadas as normas que regulam as condicfes de implantacéo,
localizagdo, instalacdo e funcionamento dos servicos de apoio domiciliario,
abrangidas pelo Decreto-Lei n.© 133-A/97, de 30 de Maio, que fazem parte
integrante do presente despacho.

2 - O presente despacho entra em vigor no prazo de 30 dias apds a sua
publicacéo.

NORMAS REGULADORAS DAS CONDICOES DE IMPLANTACAO,
LOCALIZACAO, INSTALACAO E FUNCIONAMENTO DO APOIO
DOMICILIARIO

Norma |
Conceito

Para efeitos do presente diploma, considera-se servico de apoio domiciliario,
adiante designado por SAD, a resposta social que consiste na prestacdo de
cuidados individualizados e personalizados no domicilio a individuos e familias
quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam



assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades
béasicas e ou as actividades da vida diaria.

Norma 11
Objectivos do SAD

Sao objectivos do SAD, nomeadamente:

a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

b) Prevenir situacdes de dependéncia e promover a autonomia;

c) Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos utentes e familias, de
modo a contribuir para o seu equilibrio e bem-estar;

d) Apoiar os utentes e familias na satisfacdo das necessidades bésicas e
actividades da vida diaria;

e) Colaborar e ou assegurar o acesso a prestacao de cuidados de saulde.

Norma |11
Servicos do SAD

1 - Para a prossecucdo dos seus objectivos o SAD deve proporcionar um conjunto
diversificado de servicos, em funcdo das necessidades das pessoas,
nomeadamente:

a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

b) Colaboracdo na prestacdo de cuidados de saude sob supervisdo de pessoal de
salde qualificado, podendo também proporcionar o acesso a cuidados especiais
de saulde;

¢) Manutencdo de arrumos e limpeza da habitacdo estritamente necessaria a
natureza do apoio a prestar;

d) Confeccdo de alimentos no domicilio e ou distribuicdo de refeicbes, quando
associada a outro tipo de servico do SAD;

e) Acompanhamento das refeicfes;

f) Tratamento de roupas, quando associado a outro tipo de servico do SAD;

g) Disponibilizacdo de informacéo facilitadora do acesso a servigos da comunidade
adequados a satisfacdo de outras necessidades.

2 - A prestacdo de servigcos referentes a alinea b) do nimero anterior exige o
respectivo enquadramento num plano de cuidados definidos e orientados pela
equipa de saude, quando a situacdo do utente o determine, conforme orientacédo
do médico assistente.

3 - O SAD pode ainda assegurar, entre outros:

a) O acompanhamento do utente ao exterior nas deslocacdes do mesmo;

b) A aquisicéo de bens e servigos;

¢) Actividades de animacéao;

d) A orientacdo ou acompanhamento de pequenas modificacdes no domicilio que
permitam mais seguranga e conforto ao utente;

e) O apoio em situacdes de emergéncia (exemplo: servico de telealarme).

4 - A prestacdo de servigcos mencionada na alinea ¢) do niumero anterior refere-se
a organizacao de actividades ladicas que favorecam o desenvolvimento pessoal e
que contrariem os efeitos dos défices de mobilidade, designadamente em relacédo
ao exterior, quando as situacfes a isso conduzam. Estas actividades devem
incluir as que tém como objectivo melhorar a autonomia fisica e o treino da
memoaria.

Norma IV



Condicdes gerais de funcionamento

1 - O SAD deve, tendencialmente, funcionar por um periodo ininterrupto de vinte
e quatro horas, incluindo sabados, domingos e feriados.

2 - O SAD deve elaborar, em colaboracdo com o utente e respectiva familia,
mediante as necessidades expressas por estes e a avaliacdo de cada situacdo, um
plano de cuidados individualizado, do qual constem o0s recursos humanos e
instrumentais, designadamente ajudas técnicas.

3 - O plano de cuidados individualizado deve ser executado por pessoal com
formacdo adequada as actividades que desenvolve, mediante supervisédo técnica,
e ser sujeito a um acompanhamento e avaliacdo periddica.

4 - O SAD deve, sempre dque possivel, assegurar a continuidade do
relacionamento por parte do prestador de cuidados com o utente, por forma a
permitir um contacto mais personalizado, mais proximo e mais afectivo.

5 - O SAD deve informar a pessoa ou familia ou articular com o0s servicos
competentes quando da avaliacdo da situacdo se concluir pela inadequacédo dos
servicos prestados a situacdo em presenca.

6 - O SAD deve estar habilitado a informar o utente e ou a familia de outros
recursos da comunidade que possam concorrer para o bem-estar da pessoa.

7 - O SAD deve constituir um ficheiro do pessoal prestador de cuidados, donde
conste, nomeadamente:

Elementos de identificacdo;
Tipo de servi¢cos que presta;
Formacéo académica;
Formacéo profissional.

8 - O SAD deve constituir um ficheiro de utentes, donde conste:

Identificacdo e residéncia;

Identificacdo, endereco e telefone de familiar ou de outra pessoa a contactar em
caso de necessidade;

Indicacdo do médico assistente e respectivo contacto;

Natureza e periodicidade dos cuidados a prestar e respectivos prestadores de
Servicos;

Data de inicio e fim da prestacdo dos servigos;

Copia do contrato celebrado.

9 - O SAD deve organizar um processo por utente, do qual conste, além dos
dados referidos no niumero anterior, o seguinte:

Plano de cuidados ou servicos a prestar, rubricado pelo respectivo responsavel;
Registo de cada servico prestado e respectiva data, rubricado pelo prestador;
Registo da avaliacao periddica, rubricado pelo responsavel.

O processo individual deve permanecer no domicilio do utente.

10 - Sempre que se verifigue a ocorréncia do falecimento de um utente na
presenca exclusiva de um elemento do SAD, este deve informar imediatamente o
familiar responsavel e, na falta deste, informar o seu superior, que solicitara a
presenca do médico assistente ou do delegado de saude.

Norma V
Obrigacbes do SAD

As entidades responséaveis pelo SAD obrigam-se a:

a) Prestar os servicos constantes do respectivo regulamento interno;



b) Garantir a qualidade dos servicos prestados, nomeadamente através do
recrutamento de profissionais com formacao e qualificacdo adequadas;

¢) Admitir ao seu servico profissionais idoneos;

d) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente atraves
de auscultacdo dos utilizadores;

e) Manter os ficheiros de pessoal e de utentes actualizados;

f) Manter actualizados os processos dos utentes, nos termos do n.© 9 da norma
1Vv;

g) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

h) Dispor de um livro de reclamacdes;

i) Manter devidamente actualizado o precario dos servicos e respectivas
condi¢bes de prestacao.

Norma VI
Direitos dos utentes

Constituem direitos dos utentes do SAD:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e
familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

b) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso,
permitido fazer alteracfes, nem eliminar bens ou outros objectos sem a sua
prévia autorizacao e ou da respectiva familia;

¢) A custédia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja
entregue aos servicos, ou ao trabalhador responsavel pela prestacdo de cuidados;
d) A prestacdo dos servicos solicitados e contratados para a cobertura das suas
necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

e) Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servigos prestados envolvam o
fornecimento de refeicdes.

Norma V1l
Contratos a celebrar com os utentes

1 - Devem ser celebrados, por escrito, contratos com o0s utentes ou seus
familiares, donde constem, nomeadamente, os direitos e obrigacbes de ambas as
partes, o periodo de vigéncia do contrato e as condicbes em que pode haver lugar
a sua cessacéao.

2 - Os servicos a prestar, a sua periodicidade e respectivo horario, bem como o
preco praticado, constam de adenda ao contrato, que dele faz parte integrante.

3 - Sempre que se verifique alteracdo nos elementos referidos no numero
anterior havera lugar a actualizacdo, no contrato, da respectiva adenda.

4 - Na assinatura do contrato deve ser anexado o regulamento do SAD
devidamente rubricado pelas partes.

Norma VIlII
Regulamento interno do SAD

1 - O regulamento interno do SAD deve conter obrigatoriamente os seguintes
elementos:

a) Regras de funcionamento do SAD;

b) Discriminagcdo dos servicos a prestar;

c) Direitos e deveres dos utentes;

d) Direitos e deveres do pessoal;

e) Funcbes do pessoal;

f) Anexo com o precario dos servigos a prestar.



2 - O regulamento interno devera ser dado a conhecer aos utentes e seus
familiares no acto de inscricao.

3 - Todo o pessoal afecto ao servico deve ter conhecimento do regulamento
interno.

Norma IX
Afixacdo de documentos

Os proprietarios ou titulares do SAD s&o obrigados a afixar em local bem visivel
do publico a seguinte documentacao:

a) Alvara ou autorizacado provisoria de funcionamento;

b) Mapa de pessoal e respectivos horarios;

¢) Nome do director técnico do estabelecimento;

d) Regulamento interno e respectivo anexo;

e) Ementa semanal, quando o SAD proceda a distribuicdo de refeicdes.

Norma X
Direccéo técnica

1 - A direccdo técnica do SAD deve ser assegurada por um elemento com
formacao técnica e académica correspondente a bacharelato ou licenciatura no
ambito das ciéncias sociais e humanas ou ciéncias da saude.

2 - Ao director técnico compete, designadamente:

a) Dirigir o servigco, assumindo a responsabilidade pela sua organizacéo,
planificagdo, execugéo, controlo e avaliagéo;

b) Assegurar o recrutamento de profissionais com formacao/qualificacdo
adequada a prestacdo dos servi¢os propostos;

¢) Assegurar a coordenacdo das equipas prestadoras de cuidados;

d) Garantir a qualidade técnica do diagndstico de cada situacdo e da elaboracao
do respectivo plano de cuidados;

e) Garantir a supervisdo do pessoal do SAD;

f) Proporcionar o enquadramento técnico para avaliacdo da evolucdo de cada
situacao, em funcéo do plano de cuidados definido;

g) Sensibilizar o pessoal face as problematicas dos utentes.

Norma XI
Pessoal do SAD

1 - Sem prejuizo do que se encontrar estabelecido no respectivo instrumento de
regulamentacédo colectiva de trabalho, as unidades de pessoal técnico, ajudantes,
familiares e outro, necesséarias ao normal funcionamento dos servicos, para
assegurar niveis adequados na qualidade da prestacdo de cuidados, deveréo
observar os seguintes requisitos:

a) Possuir a formacdo necessaria e adequada a realizacdo das fungbes que
desempenha no conjunto dos servicos prestados, por forma a assegurar a
qualidade dos mesmos;

b) Ter conhecimentos que garantam uma intervencdo adequada em situagdes
especificas, nomeadamente de envelhecimento, dependéncia e deficiéncia;

c) Dispor de capacidade de comunicagao e facil relacionamento que lhe permita
adoptar uma atitude de escuta e observagdo quanto as necessidades dos utentes;
d) Ter capacidade de prestar as informacdes necessarias a avaliacdo da
adequacao do plano de cuidados;

e) Ter elevado sentido de responsabilidade e capacidade para a auto-avaliacdo.



2 - Ao pessoal técnico cabe garantir a qualidade do plano e dos servicos
prestados, designadamente através da avaliacdo inicial da situacdo, do
acompanhamento e da avaliacdo periddica, adequando, se necessario, o plano de
cuidados estabelecido.

3 - As ajudantes familiares cabe, nomeadamente:

a) Prestar os cuidados de higiene e conforto;

b) Apoiar na confeccao de refeicbes e no tratamento de roupas no domicilio;

¢) Proceder ao acompanhamento das refei¢des;

d) Ministrar, quando necessario, a medicac¢ao prescrita, que nao seja da exclusiva
competéncia dos técnicos de saude;

e) Realizar no exterior 0s servigos necessarios aos utentes e acompanha-los nas
suas deslocacdes e actividades de animacéo;

f) Acompanhar as alteracbes que se verifiguem na situacdo global dos utentes
que afectem o seu bem-estar, por forma a permitir a avaliacdo da adequacado do
plano de cuidados.

4 - O SAD deve proporcionar o acesso do seu pessoal técnico e auxiliar a
frequéncia de accbes de formacdo, quer inicial quer de aperfeicoamento,
promovidas por entidades competentes.

Norma Xl11
Condicdes de implantacédo

1 - O SAD pode ser desenvolvido a partir de uma estrutura a criar para o efeito
ou, a partir de uma estrutura ja existente, desde que reuna as condi¢cdes de
instalagdo previstas nos artigos seguintes.

2 - O SAD, seja qual for o modelo de instalagdo (prédio, moradia), deve estar
inserido na comunidade, de modo a garantir a acessibilidade dos servigos junto
da populacéo.

3 - O local de implantacdo do SAD deve ter facil acesso a viaturas.

Norma XI11
Acessos

1 - Em edificios de raiz deve ser previsto o estacionamento de viaturas, em
espaco adequado, de acordo com os regulamentos camaréarios em vigor.

2 - Em edificios a remodelar ou a adaptar deve ser previsto pelo menos um lugar
de estacionamento ou de cargas e descargas, caso o SAD inclua nos seus servicos
a confeccédo ou distribuicdo de refeigcbes e ou lavagem e tratamento de roupa e
transporte ao domicilio.

3 - Os requisitos enunciados nos numeros anteriores ndo se aplicam nos casos
em que o SAD néao disponha de apoio na confeccdo ou distribuicdo de refeicbes e
do tratamento de roupas e o0 seu espaco fisico se destine apenas as actividades
administrativas autorizadas na licenca de utilizacdo daquelas instalacdes.

Norma X1V
Edificio

1 - O SAD pode funcionar em qualquer tipo de estrutura fisica, ou parte dela,
desde que mantenha os requisitos de instalacdo previstos nos niameros e artigos
seguintes.

2 - No caso de se constituir em partes de edificio vocacionados para outros fins, a
sua instalacdo nao pode interferir com o0s outros usos, estando sujeitos a
autorizacdo camararia para o efeito.

3 - O edificio ou parte de edificio onde ira funcionar o SAD deve obedecer a
legislacdo aplicavel, designadamente regulamento das edificacdes urbanas,



seguranca e higiene no trabalho, seguranca contra incéndios, licenciamento de
obras particulares, acessibilidade a pessoas com mobilidade condicionada,
seguranca de instalacbes de utilizacdo de energia eléctrica e seguranca de
instalagcdes colectivas em edificios e entradas, seguranca de postos de
transformacdo e seccionamento, instalagbes telefénicas de assinantes, betdo
armado e pré-esforcado, canalizacdes de aguas e esgotos.

Norma XV
Estrutura organica

1 - O SAD é composto por areas funcionais, entendendo-se por estas o conjunto
de compartimentos e espagos necessarios para realizar determinadas funcdes
especificas, devidamente articuladas entre si.

2 - As areas funcionais a prever sao:

a) Area de acesso;

b) Area da direccdo e dos servicos técnicos;
c) Area de servicos;

d) Area de instalacbes para o pessoal.

3 - A caracterizacdo das areas funcionais constam das fichas que integram o
anexo ao presente diploma e que dele faz parte integrante.

4 - As areas dos compartimentos que caracterizam as areas funcionais sdo areas
uteis, minimas.

5 - O disposto no numero anterior ndo prejudica que, em fungdo da diversidade
dos servigcos a prestar e do aumento da procura, a direccdo do SAD amplie ou
melhore as instala¢gfes, nos termos da legislacdo aplicavel.

Norma XVI
Adequacédo dos estabelecimentos existentes

Os estabelecimentos em funcionamento a data da publicacdo do presente diploma
que nao rednam os requisitos exigidos pelas normas anteriores devem adequar-
se as mesmas, no prazo de 90 dias a partir da data da sua entrada em vigor.

Norma XVI1I
Processo de adequacgéo

1 - Os proprietarios dos estabelecimentos a que se refere a norma anterior
devem apresentar no centro regional de seguranca social competente, no prazo
de 90 dias a contar da data da entrada em vigor do presente diploma, um plano
de adequacéo do estabelecimento, donde constem, nhomeadamente:

a) Projecto de obras de adequacéao;
b) Indicacdo do prazo estimado para o inicio e conclusédo das obras;
¢) Medidas ou diligéncias a desenvolver para a concretizacao do plano.

2 - O plano de adequac¢éao do estabelecimento deve acompanhar o requerimento
de concesséo de alvara.

3 - O centro regional profere a sua decisdo no prazo de 90 dias a contar da
apresentacéo do plano de adequacéao.

4 - O prazo maximo para a concretizacdo do plano de adequacao é de um ano a
contar da data da notificacdo da aprovacdo por parte do centro regional, podendo
ser prorrogado por igual periodo desde que as adequacdes a realizar ndo possam
justificadamente ser concluidas naquele prazo.



ANEXO
Constituicdo das areas funcionais

I - Em estrutura fisica de raiz, remodelacdo ou adaptacao de edificios

Ficha 1 - Area de acesso

Inclui espacos destinados a recepcao e espera para atendimento dos utilizadores
dos servicos e ou dos seus familiares.

Esta area funcional depende directamente da dimensao do SAD.

a) O atrio deve possuir uma area de 3 m2.

b) Exceptuam-se da alinea anterior os SAD com capacidade para a prestacao de
servicos a menos de 40 utentes.

¢) Em qualquer dos casos a area de acesso deve permitir a livre mobilidade a
pessoas em cadeiras de rodas.

Ficha 2 - Area da direccédo e dos servicos técnicos

Inclui espacos para a direccdo e para o desenvolvimento de actividades
administrativas e técnicas.

As areas dos compartimentos séo:

a) Gabinete ou area de atendimento/direccdo/coordenacdo - 10 m2.

Este espaco pode ser polivalente, isto é, pode servir como gabinete de direccéo,
de reunibes internas de servi¢co e ainda para o atendimento dos utentes e ou seus
familiares. Deve ser devidamente resguardado de modo a permitir a privacidade
do trabalho ou das entrevistas;

b) Gabinete de trabalho - 10 m2, para SAD com capacidade para a prestacdo de
servicos em numero superior a 40 utentes;

¢) Para uma capacidade igual ou inferior a 40 utentes deve considerar-se 2 m2
por posto de trabalho fixo, podendo este espaco ser o complemento do gabinete
da direccéo;

d) Instalacado sanitaria do pessoal - 3 m2;

e) Instalacdo sanitaria do publico - 3,50 m2, devendo o equipamento sanitario,
constituido por sanita e lavatério, ser implantado por forma a permitir a
mobilidade no interior do compartimento em cadeira de rodas;

f) Caso ndo se preveja grande afluéncia de publico, dentro das instalagbes do
SAD poderd haver apenas uma instalacdo sanitaria conjunta para o pessoal e
para o publico, devendo esta ter as caracteristicas descritas na alinea anterior.

Ficha 3 - Area de servicos

1 - Quando o SAD providencia a confeccdo e a distribuicdo de refeigcbes e ou o
servico de tratamento de roupa e entrega das mesmas no domicilio, a prestacao
de qualquer destes servicos pode ser efectuada, quer por contrato do SAD com
empresas destes ramos de actividade, quer pelo préprio SAD.

2 - No caso de o SAD efectuar directamente os servicos referidos no numero
anterior, deve prever:

2.1 - Para a confeccao/distribuicdo de refeicbes:

a) Cozinha - 10 m2, constituida por zona de preparacdo de alimentos, zona de
confeccdo, distribuicdo, recolha/lavagem e arrumacéo da louca;

b) Despensa de dia e arrumos - 6 m2;



¢) Zona de lixo - 1,50 m2 (compartimento fechado localizado em anexo a cozinha
e perto de um acesso ao exterior).

2.1.1 - Estas areas sdo obrigatdrias para a confeccao de 40 refei¢cdes, devendo a
cozinha e as zonas complementares de apoio ser objecto de projecto préprio para
a instalacdo de equipamentos de trabalho, fixos e moveis, bem como dos
aparelhos e maquinas necessarios.

2.1.2 - Para uma capacidade inferior, os espacos de trabalho, confeccdo e
distribuicdo devem ser dimensionados por forma que as tarefas se processem em
condi¢cbes de qualidade e de higiene.

2.1.3 - Para uma capacidade superior, deve ser acrescido a area base total desta
area de servigo 0,50 m2 por utente.

2.2 - Para o tratamento de roupas/entrega ao domicilio:

a) Lavandaria - 10 m2, constituida por zona de lavagem, secagem, engomadoria,
arrumos e expediente;

b) Arrecadacao geral - 6 m2, podendo ser subdividida se necesséario.

2.2.1 - Estas areas sao obrigatorias para uma capacidade de 40 utentes.

2.2.2 - Para uma capacidade inferior, deve o espaco da lavandaria ser projectado
por forma que o trabalho seja executado de forma funcional, com qualidade e em
condi¢Bes de higiene.

2.2.3 - Para uma capacidade superior, deve ser acrescido a area base total desta
area de servicos 0,80 m2 por utente.

Ficha 4 - Area do pessoal

1 - Inclui espacos destinados ao descanso, higiene e conforto do pessoal:

a) Area de pessoal - 6 m2;

b) Vestiario/instalacdo sanitaria, com duche - 3,50 m2.

2 - Estas areas aplicam-se para os SAD com cozinha e lavandaria. Caso nao
existam estes servigos, o SAD deve proporcionar espag¢o suficiente para que o
pessoal possa guardar os seus pertences e objectos pessoais e ainda proceder a
higiene pessoal quando o desejar.

11 - Areas em estrutura fisica existente

1 - Quando a estrutura ja existente (lar, centro de dia ou outra) apresenta
dimensdes com capacidade para a implementacdo do SAD, pode haver utilizacédo
comum de instala¢des desde que seja observado o seguinte:

a) O gabinete de trabalho garanta condi¢cdes para a instalacdo e funcionamento
da pessoa que gere o SAD;

b) A zona de espera fique situada perto do gabinete de atendimento e esteja
dimensionada para o niumero de utilizadores do SAD;

c) As instalagbes sanitarias do pessoal estejam situadas perto dos gabinetes de
trabalho e de atendimento.

1.1 - Para o publico, e caso ainda n&o exista, devera ser prevista uma instalacao
sanitaria para pessoas com mobilidade condicionada, nomeadamente em cadeiras
de rodas.

2 - Para as areas de servicos, consideram-se dimensdes com capacidade
adequada as previstas na ficha 3 deste anexo.
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