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ESPAÇO COMUNITÁRIO  
Urbanização Terraços da Ponte, Lote 20, Blocos 3 e 4 – 2685-119 Sacavém   
Telefone e fax: 21 941 29 89 
E-mail: espaco.comunitario@pombadapaz.org 
 
SEDE 
Rua dos Galvões Catujal - 2680-348 Unhos  
Telefone: 219 420 501 - Fax 219 400 924 
E-mail: secretaria@pombadapaz.org 
 
Site: www.pombadapaz.org 
 

mailto:espaco.comunitario@pombadapaz.org
mailto:secretaria@pombadapaz.org
http://www.pombadapaz.org/


Guia de Acolhimento -Serviço de Apoio Domiciliário (SAD) 

Associação Pomba da Paz – I.P.S.S. 

A Direcção da Associação Pomba da Paz - IPSS, 
Bem como todo o Pessoal desta Instituição, 

Desejam-lhe as boas vindas. 

 

    Porque queremos que nos conheça melhor, foi elaborado 

este pequeno guia que lhe fornece todas as informações que 

consideramos úteis. 

     Qualquer dúvida que possa ainda ter, pode ser colocada à 

Directora Técnica do Espaço Comunitário: Angeles Ramos ou à 

Administrativa: Vera Simão. 

Este guia apresenta-se como um complemento ao 

Regulamento Interno desta Resposta Social. 

 

 

 

Atendimento Personalizado dos utentes e/ou famílias 

Pela Directora Técnica: 2ª a 6ª das 08:30 às 12:30 horas 
Pela Administrativa: 2ª a 6ª das 09:00 às12:30 horas 
Contacto: Telf./Fax: 21 941 29 89 
E-mail: angeles.ramos@pombadapaz.org 
             vera.simao@pombadapaz.org 
Pela Direcção: sujeito a marcação prévia 

 

mailto:angeles.ramos@pombadapaz.org
mailto:vera.simao@pombadapaz.org
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1. Associação Pomba da Paz – I.P.S.S. 
  
A Associação Pomba da Paz é uma IPSS – Instituição Particular de 
Solidariedade Social, reconhecida oficialmente como utilidade pública, 
sem fins lucrativos, e que desenvolve actividades vocacionadas 
fundamentalmente para apoio às crianças, aos jovens, às famílias e à 
comunidade, através de cinco Respostas Sociais: Creche Familiar, Creche, 
Pré-Escolar, C.A.T.L. e S.A.D. 
 A Associação surge na década dos anos oitenta na freguesia de Unhos 
para dar resposta às necessidades das famílias. Em 2 de Dezembro de 
1987 abre as suas portas à comunidade infantil; no ano de 1991 abriu 
outra estrutura, ao mesmo tempo que se construiu um Pavilhão para o 
C.A.T.L. Em 1992 cria-se a valência de Creche Familiar (Amas) dando 
resposta às crianças entre os 3 meses e 3 anos de idade. Em 1998 abrem-
se duas salas de Pré-Escolar no Bairro das Coroas-Parcela 6 e no ano 2001 
asseguramos o Espaço Comunitário na Urbanização Terraços da Ponte 
com várias Respostas Sociais incluindo o SAD. 
Actualmente, a Pomba da Paz no seu todo conta com 347 utentes 
Os Corpos Gerentes, são eleitos entre os associados, e desenvolvem o seu 
trabalho em regime de voluntariado.  
 
2. Missão, Visão, Valores e Politica da Qualidade 
 
Missão  
Cabe-nos a missão de organizar e providenciar uma eficiente acção 
assistencial ao utente em situação de dependência, tendo em conta as 
suas necessidades  bio-psico-sociais. 
Prestar serviços inovadores e de qualidade, de uma forma sustentada e 
integrada, assegurando e excedendo a satisfação e expectativas dos seus 
utentes, contribuindo para a melhoria da sua qualidade de vida. 
Combater os factores de exclusão social e fomentar os valores de 
cidadania, contribuindo assim para uma sociedade mais justa. 
 
Visão 
Pretende ser  uma instituição de referência dando continuidade ao 
trabalho  em prol dos mais carenciados, distinguindo-se pela qualidade  na 
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prestação dos seus serviços e dedicação aos seus utentes com um 
Trabalho Solidário. 
 
Valores   
 “(…)Sentimo-nos felizes pela obra, mas não “dormimos” no embalo da 
vaidade. Continuamos o trabalho na prossecução do bem estar das 
crianças , e idosos,  do Povo desta  terra.(…)” Arlindo Almeida 1991 
Solidariedade, responsabilidade, ética, integridade, respeito, igualdade, 
credibilidade e procura de excelência. 
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3. Recursos Humanos e Financeiros 
 
Recursos humanos - O quadro de pessoal da Associação no seu todo, 
integra 48 trabalhadores e as seguintes categorias profissionais: 2 
Directores de Serviços, 2 Directoras Pedagógicas, 9 Educadoras de 
Infância, 15 Ajudantes de Acção Educativa, 1 Ajudante de Ocupação OTL, 4 
Ajudantes de Acção Directa, 3 Administrativos, 2 Cozinheiras, 3 Ajudantes 
de Cozinha, 1 Porteiro, 1 Motorista, 1 Ecónoma e 4 Auxiliares de Serviços 
Gerais. 
 
O quadro do pessoal afecto à resposta social do apoio domiciliário conta 
com as seguintes categorias profissionais e respectivos horários: 
 

Nome do 
Trabalhador 

Categoria MANHÃ TARDE 

Entrada-Saida Entrada-Saida 

Angeles Ramos Directora de Serviços 08:00-12:30 13:30-16:00 

Vera Simão Administrativa 08:30-12:30 13:30-16:30 

Joaquina Sousa Cozinheira 07:30-12:30 13:30-15:30 

Manuela Moreira Ajudante Cozinheira 09:00-13:30 14:30-17:00 

José Marta Porteiro 11:00-13:30 14:30-19:00 

Manuela Gomes Ajud.de Acção Directa 08:00-13:00 14:00-16:00 

Leonor Alberto Ajud.de Acção Directa 08:00-13:00 14:00-16:00 

Mercedes Lourenço Ajud.de Acção Directa 08:00-13:00 14:00-16:00 

Teresa Barbosa Ajud.de Acção Directa 08:00-13:00 14:00-16:00 

Margarida Gonçalves Auxiliar Serv. Gerais 11:00-13:30 14:30-19:00 

Arlindo Almeida Director de Serviços 07:30-12:30 13:30-15:30 

Josefa Carril Ecónoma 07:30-12:30 13:30-15:30 

António Pinto Administrativo 09:00-13:00 14:00-17:00 

João Pereira Motorista 07:30-12:00 12:30-19:00 

 
Recursos financeiros - O financiamento das actividades da Associação, 

provêm de duas fontes principais: Instituto de Segurança Social e 

Comparticipação dos utentes. 
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Nº de utentes por Resposta Social - A Associação presta apoio a cerca de 

quatro centenas de utentes, distribuídos por cada Resposta Social do 

seguinte modo. 

 

 

 
4. Serviço de Apoio Domiciliário 
 
O Serviço de Apoio Domiciliário, consiste na prestação de cuidados 

individualizados e personalizados no domicílio a pessoas e/ou famílias, 

que quando por motivo de doença, deficiência ou outro impedimento não 

possam assegurar temporariamente ou permanentemente a satisfação 

das suas necessidades básicas e/ou as actividades diárias. 

 

 

 

Sede 

Creche Familiar: 10 amas - 40 utentes 

Creche: 1 sala - 23 utentes 

Pré-escolar: 2 salas - 46 utentes 

C.A.T.L.: 1 sala -  80 utentes 

Espaço Comunitário 

Creche: 1 sala - 18 utentes 

Pré-escolar: 3 salas - 69 utentes 

S.A.D.: 25 utentes 

Extensão Norte 

Pré-escolar: 2 salas - 46 utentes 
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Objectivos 
 
O SAD tem como objectivos:  

1. Contribuir para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e 
famílias; 

2. Prevenir situações de dependência e promover a autonomia; 
3. Prestar cuidados de ordem física e apoio psicossocial aos utentes e 

famílias, de modo a contribuir para o seu equilíbrio e bem-estar; 
4. Apoiar os utentes e famílias na satisfação das necessidades básicas 

e actividades da vida diária; 
5. Colaborar e/ou assegurar o acesso à prestação de cuidados 

especiais de saúde. 
 
Serviços 
          Os Utentes do SAD da Associação Pomba da Paz podem usufruir dos 
seguintes serviços em função das necessidades: 
 
Alimentação 
O S.A.D. fornecerá a todos os utentes que requeiram o serviço de 
alimentação todos os dias úteis duas refeições: almoço e lanche. O almoço 
é composto de uma sopa e o  prato principal (carne ou peixe). O lanche é 
composto por iogurtes ou leite com bolachas, bolo ou pão. 
As refeições são variadas e adequadas à idade e estado de saúde dos 
utentes. 
A ementa mensal será afixada na instituição e distribuída aos utentes, 
para que tenham conhecimento da mesma; 
As refeições serão transportadas ao domicílio numa marmita térmica a 
partir das 11h30; na entrega da alimentação deverá ser devolvida a 
marmita e o cesto do transporte da mesma do dia anterior. 
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Higiene Pessoal 
O serviço de higiene pessoal consiste na prestação de cuidados de higiene 
corporal e conforto e é prestado diariamente ou consoante a necessidade 
do utente e ocorre preferencialmente no período da manhã. Sempre que 
se verifique ser necessário o serviço poderá compreender mais do que 
uma higiene pessoal diária. A equipa poderá ainda colaborar na prestação 
de cuidados de saúde básicos sob supervisão de pessoal de saúde 
qualificado. 
 

 
 

Alimentação 

Almoço Lanche Jantar Outros 

Apoio 
Alimentar 
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Higiene Habitacional 
Por higiene habitacional entende-se a arrumação e limpeza do domicílio 
do utente, nas zonas e áreas de uso exclusivo do mesmo ou no espaço 
geral da habitação. É efectuada apenas 1 vez por semana durante 
aproximadamente 1 hora 30 minutos máximo; ou distribuido durante os 5 
dias da semana sempre que seja preciso. 
 

 
 
Tratamento de Roupas 
O tratamento da roupa consiste na recolha, lavagem, secagem, 
engomagem e distribuição da roupa pessoal/cama, a sua limpeza poderá 
ser realizada nas instalações da Instituição ou na habitação do utente. 
Podem-se fazer ainda pequenos arranjos na roupa caso seja necessário. 
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Outros Serviços 
Sempre que solicitado pelo utente e de acordo com a possibilidade das 
ajudantes de Acção Directa poder-se-á fazer outros serviços, como 
acompanhamento ao exterior, apoio na aquisição de bens e serviços ou 
pequenas reparações na habitação do serviço. 
 

 
 
Após avaliação pelos membros competentes os serviços podem ser 
alargados, como demonstram  os gráficos acima. 
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5. Regras de Funcionamento do Serviço de Apoio Domiciliário 
 
O SAD da Associação Pomba da Paz - IPSS, funciona todos os dias úteis das 
08.00 às 17.00 horas. Excepcionalmente este horário poderá ser 
prolongado, sendo estas situações analisadas individualmente. 
 
Reuniões de utentes 
A direcção, promoverá a realização de Reuniões de Utentes, sempre que 
se considerar oportuno. As sugestões e propostas apresentadas serão 
levadas em consideração no sentido de melhorar o serviço prestado. 
 
Reclamações 
O utente tem por direito fazer reclamações sobre qualquer situação que 
os afecte directamente, à direcção, à directora técnica, ou através do 
formulário existente no Livro de Reclamações. 
 
Situações de Emergência 
Está definida uma metodologia quando se verifique a ocorrência de 
doença ou falecimento de um utente, assim como a denuncia de situações 
de negligência. 
 
Interrupção de prestação de Cuidados 
Ocorre por incumprimento dos compromissos assumidos por ambas as 
partes. 
 
6. Comparticipações e Pagamentos 
 
Os utentes comparticiparão nos custos desta Resposta Social, num valor 
fixado em tabela aprovada pela Direcção, baseado nos princípios da 
solidariedade social, de modo a atribuir valores inferiores aos utentes com 
menores recursos económicos. 
Neste sentido, as comparticipações dos utentes serão determinadas pela 
aplicação de uma percentagem sobre o rendimento per-capita do 
agregado familiar, tendo como referência as normas reguladoras 
estabelecidas oficialmente para o efeito. Os utentes que não 
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apresentarem comprovativos dos rendimentos actualizados aplica-se o 
escalão máximo. 
O recibo é entregue dia 15 de cada mês para ser pago até dia 25, as datas 
devem ser cumpridas para não perturbar o funcionamento do serviço. Os 
pagamentos podem se feitos directamente na Secretaria ou por 
transferência bancária, após ter efectuado a transferência deve enviar o 
comprovativo através do fax: 21 941 29 89 ou e-mail: 
espaco.comunitario@pombadapaz.org 
A Direcção da Associação, reserva-se no direito de deliberar em relação 
aos incumprimentos dos utentes como melhor entender. 
 
Percentagens para o Cálculo da Comparticipação 
 

TABELA DE COMPARTICIPAÇÃO DOS UTENTES DO APOIO 
DOMICILIÁRIO 
 

Alimentação 25% 
Higiene pessoal 15% 
Higiene habitacional    5% 
Tratamento de roupas 5% 
Outros serviços 5% (cada serviço extra) 

 
7. Direitos e Deveres dos Utentes e Família 
 
Aos utentes do SAD, são garantidos os seguintes direitos: 
1. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada 
e familiar, bem como pelos seus usos e costumes;  
2. A inviolabilidade da correspondência e do domicílio, não sendo, neste 
caso, permitido fazer alterações, nem eliminar bens ou outros objectos 
sem a sua previa autorização e/ou da respectiva família; 
3. A custódia da chave do seu domicílio em local seguro, sempre que esta 
seja entregue aos serviços, ou trabalhador responsável pela prestação de 
cuidados;  
4. A prestação dos serviços solicitados e contratados para a cobertura das 
suas necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia; 

mailto:espaco.comunitario@pombadapaz.org
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5. Ter acesso à ementa semanal, sempre que os serviços prestados 
envolvam o fornecimento de refeições. 
 
E os seguintes deveres:  
1. Fornecer à Associação as informações necessárias à elaboração do 
respectivo processo, não omitindo nem falseando nenhum dado 
relevante; 
2. Colaborar com a equipa na medida dos seus interesses e possibilidades, 
não exigindo a prestação de serviços para além do plano estabelecido; 
3. Satisfazer os custos da prestação, de acordo com o contrato 
previamente estabelecido, efectuando o pagamento atempadamente; 
4. Conhecer e cumprir o Regulamento Interno e o plano de cuidados 
individual. 
 
Constituem deveres da família: 
1. Prestar cuidados básicos aos utentes do SAD; 
2. Providenciar os produtos de higiene e utensílios necessários à prestação 
dos cuidados de higiene e de imagem; 
3. Manter-se em contacto permanente com os profissionais do SAD de 
forma a acompanhar melhor e com maior eficácia o utente; 
4. Colaborar com o trabalho do SAD de forma a encontrar-se informada e 
envolvida nas actividades e nos serviços prestados; 
5. Pagar atempadamente a respectiva comparticipação do custo do SAD, 
caso o utente se encontre em situação de dependência e não a possa 
assegurar. 
 
8. Contrato e Termo de Responsabilidade 
 
No acto da admissão de qualquer utente deverá ser assinado um termo de 
responsabilidade e um contrato da prestação de serviços sempre que 
possível pelo próprio utente ou um familiar responsável, estabelecendo 
deste modo as condições de utilização da resposta social. 
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CONTRATO DE PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS 
SERVIÇO DE APOIO DOMICILIÁRIO 

Entre: 
Associação Pomba da Paz, Instituição Particular de Solidariedade Social, pessoa 
colectiva n.º 501 626 026, com sede na rua dos Galvões, Catujal; 2685-742 
Unhos, neste acto representada por Angeles Briones Ramos com o Bilhete de 
Identidade n.º 13124231V e contribuinte n.º 222159260, e adiante designada por 
primeiro outorgante, 
______________(nome)_________________________, _(estado civil)_, portador 
do bilhete de identidade n.º _______, emitido em ___/___/_____, passado pelo 
Arquivo de Identificação de ___________, contribuinte fiscal n.º__________, na 
qualidade de utente e adiante designado por segundo outorgante, 
______________(nome)_______________ , _(estado civil)_ , portador do bilhete 
de identidade n.º ____________, emitido em ___/___/_____, passado pelo 
Arquivo de Identificação de ___________, contribuinte fiscal n.º_____________, 
na qualidade de familiar do e/ou responsável pela celebração do presente 
contrato no caso de incapacidade fisica, mental ou outra do segundo outorgante  
e adiante designado por terceiro outorgante, 
 
Celebram entre si o presente contrato, ao abrigo do disposto n.º 1 alínea j) da 
Norma XVI do Despacho Normativo n.º 75/92, de 23 de Abril, com as alterações 
introduzidas pelo Despacho Normativo n.º 31/2000, de 31 de Julho, que há-de 
reger-se pelas cláusulas seguintes: 
 
CLÁUSULA I 
O primeira outorgante desenvolve a resposta social de Serviço de Apoio 
Domiciliário, para a qual tem em vigor um acordo de cooperação com o Centro 
Distrital de Segurança Social de Lisboa 
 
CLÁUSULA II 
O presente contrato visa regular a prestação de apoio social efectuada pelo 
primeiro outorgante ao segundo outorgante. 
 
 
CLÁUSULA III 
1. Através deste contrato o primeiro outorgante obriga-se a prestar ao segundo 
outorgante os serviços de: 
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SERVIÇOS SERVIÇO 
PRETENDIDO 

PERIODICIDADE OBS: 

Alimentação    

Higiene Pessoal    

Higiene Habitacional    

Tratamento de Roupas    

Outros    

 
CLÁUSULA IV 
Os serviços constantes do presente acordo serão prestados no domicílio do 
segundo outorgante, conforme o horário do funcionamento do serviço de apoio 
ao domiciliário, das 8h00 às 16h00 em dias úteis e de acordo com o calendário 
anual do primeiro outorgante. 
 
CLÁUSULA V 
1. O primeiro outorgante articulará com o terceiro outorgante no sentido da 
constante melhoria do serviço que é prestado ao segundo outorgante 
2. O primeiro outorgante disponibiliza ainda informação/formação ao terceiro 
outorgante, relativamente a aspectos psicossociais do comportamento do 
segundo outorgante 
 
CLÁSULA VI 
1. Para retribuição do serviço prestado o segundo outorgante obriga-se a 
comparticipar o primeiro outorgante da quantia mensal de _____,___ €, 
calculada de acordo com as normas reguladoras das comparticipações dos 
utentes/famílias pela utilização de serviços e actualizada no início de cada ano 
civil. 
Discriminado por serviços prestados conforme plano estabelecido:  
____________________________________________________________ 
2. O terceiro outorgante, caso necessário, é solidariamente responsável pelo 
pagamento referido no número anterior. 
3. A comparticipação mensal é paga até ao dia 25 de cada mês a que se refere. 
 
CLÁUSULA VII 
Constituem direitos e obrigações de todos os outorgantes os constantes neste 
contrato e ainda os previstos no Regulamento Interno, que faz parte integrante 
deste contrato. 
 
CLÁSULA VIII 
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O presente contrato tem início em __/__/____, vigorando por tempo 
indeterminado, até que qualquer das partes o denuncie à outra, por escrito e 
com a antecedência mínima de 30 dias, caducando, ainda, por falecimento do 
segundo outorgante. 
 
CLÁUSULA IX 
Em caso de conflito o foro competente é o tribunal judicial da comarca de 
Loures. 
 
CLÁUSULA X 
1. O presente contrato deve ser celebrado em quadruplicado, devidamente 
assinados e rubricados, sendo um exemplar para cada um dos outorgantes e um 
outro para remeter ao Centro Distrital de Segurança Social de Lisboa. 
2. Em tudo o que o presente contrato for omisso, aplica-se o disposto na 
legislação e normativos em vigor, bem como no regulamento Interno do 1º 
outorgante. 
 
Sacavém, ____ de ____________ 201__ 
 

O PRIMEIRO OUTORGANTE 
 

O SEGUNDO OUTORGANTE 
 

O TERCEIRO OUTORGANTE 
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Programação 2012-2013 

1º Trimestre 

Setembro 

Início do novo ano lectivo na instituição  

Regresso de férias de alguns utentes do SAD 

Entrada de novos utentes. 

Recomeço dos almoços mensais no refeitório com as crianças 

Passeio Sénior com a C.M.L. 

Outubro 

Convívio e lanche com os avós das crianças 

Oferta de prendas para nossos clientes 

Trabalho nas salas do dia da alimentação: confecção de ementa especial 

Convívio e lanche com os utentes do SAD nas salas 

CML: arte, poesia e baile Actividades organizadas pela área de idosos da C.M.L.: 
encontro de poesia; exposição de arte sénior. 

Novembro 

 O Tradicional Magusto no Dia de S. Martinho 

Trabalho nas salas com expressão plástica referentes ao dia 

 
2º Trimestre 

Dezembro 

Festa do Natal para clientes de todas as respostas sociais, encarregados de 
educação, crianças e funcionários. 

Almoço de comemoração destas festas natalícias 

Visitas no Concelho de Loures/Visitas de estudo conforme programação das 
salas/Ida ao cinema 

Janeiro 

Dia dos Reis: Apresentação do grupo de danças para clientes do SAD /Lanche e 
convívio 

Visita de estudo fora do concelho de Loures 

Fevereiro 

Carnaval : organização e fatos e saída pelo bairro 
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3º Trimestre 

Março 

Dia do pai 

Dia da Primavera 

Páscoa 

Abril 

Comemoração mês da liberdade 

Maio 

Dia da Mãe. 

Dia internacional da família 

 

4º Trimestre 
 

Junho 

Dia mundial da criança 

Dia do Ambiente 

Santos Populares: festa com utentes de todas respostas sociais/ Vendas de 
manjericos 

Julho 

Visitas culturais 

Praia – Campo 

Almoço despedida das crianças 

Semana do Idoso –  Mostra Sénior : C.M.L. 

Agosto 

Almoço – Convívio na instituição, com funcionárias do S.A.D. 

 
 
Este documento foi aprovado por unanimidade em Reunião de Direcção 
a 27 de Fevereiro de 2013. 
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