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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Norma 12 - Ambito De Aplicacdo
O Centro Social e Paroquial de Vilela, pessoa coletiva n°® 504.572.318, com sede na Rua da
Escola de Cunha, n.° 103, freguesia de Vilela, concelho de Paredes, distrito do Porto, tem acordo
de cooperacéo celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social do Porto desde 30/07/1998
para a resposta social de SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO. Esta resposta social rege-se

pelas seguintes normas:

Norma 22 - Legislacdo Aplicavel
O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO é uma resposta social que consiste na prestacdo de
cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, se
encontrem no seu domicilio em situagdo de dependéncia fisica e/ou psiquica e que nao possam
assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basica e/ou a
realizacdo de atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o
efeito e rege-se pelo estipulado:
a) Decreto — Lein.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Portaria n.° 218- D/2019, de 2019-07-15, procede a segunda alteracdo a 196-A/2015 de
1 de julho;
¢) Portaria n°38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condi¢6es de
implantacgéo, localizacéo, instalagdo e funcionamento do Servico de apoio domiciliario;
d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalacéo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional,
e) Protocolo de Cooperacao em vigor;
f) Circulares de Orientacdo Técnica da DGSS acordadas em sede da Comiss&o Nacional
para a Cooperacao;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 32 - Destinatérios E Objetivos
1. S&o destinatarios do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO a individuos e familias quando,
por motivo de doencga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria
ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida
diaria.
2. Constituem objetivos SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO:
a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
b) Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
¢) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou
evitando o recurso a estruturas residenciais;

d) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos
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utentes, sendo estes objetos de contratualizagéo;

e) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades
especificas de cada pessoa;

f) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memoria, do
respeito pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e
vontades conscientemente expressas;

g) Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

h) Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;

i) Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

j) Contribuir para a estimulacéo de um processo de envelhecimento ativo;

k) Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participacdo e seguranca e
no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas
tecnologias Uteis;

I) Prevenir e despistar qualquer inadaptacao, deficiéncia ou situacéo de risco, assegurando
0 encaminhamento mais adequado;

m) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atenc¢éo o estado de salde e recomendag¢fes médicas de cada
pessoa;

n) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas,
0s problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

0) Promover a intergeracionalidade;

p) Promover os contatos sociais e potenciar a integracdo social.

Norma 42 - Principios Orientadores Da Instituicédo
O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, no exercicio das suas atividades, devera ter sempre
presentes:
a) O conceito unitario e global da pessoa humana e o respeito pela sua dignidade;
b) O aperfeicoamento cultural, espiritual e moral de todos os paroquianos;
c) O espirito de convivéncia e de solidariedade social como fator decisivo do trabalho
comum, tendente a valorizagdo integral dos individuos, das familias e demais

agrupamentos e da comunidade paroquial.

Norma 5% - Cuidados E Servigcos
1. Para a prossecuc¢éo dos seus objetivos o SAD deve proporcionar um conjunto diversificado
de cuidados e servicos, em funcdo das necessidades dos utentes.
2. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO deve reunir condi¢des para prestar, pelo menos,
quatro dos seguintes cuidados e servicos:
a) Cuidados de higiene e conforto;

b) Higiene habitacional, estritamente necesséria a natureza dos cuidados prestados;
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c) Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescrigcdo médica;
d) Tratamento de roupas de uso pessoal do utente;
e) Atividades de animacao e socializacdo, designadamente, animacao, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servi¢cos, deslocacdo a
entidades da comunidade.

3. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO pode ainda assegurar outros Servigos,

nomeadamente:
a) Transporte;
b) Cuidados de imagem;
c) Cuidados de higiene e conforto adicionais;

. Os cuidados e servicos sao prestados aos dias Uteis.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Norma 62 - Condi¢cdes De Admisséao

. S&o condicdes de admissdo neste SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO:

a) Os utentes estarem enquadrados nas condi¢Bes referidas no n.° 1 da NORMA 32;

b) Os utentes serem residentes em Vilela ou em pardquias vizinhas;

¢) Os candidatos ndo serem portadores de doencas infectocontagiosas em fase ativa,
ou de outra natureza que requeira cuidados especiais para 0s quais o servico de
apoio domiciliario ndo retina as condi¢cdes necessarias para assegurar;

d) O candidato ter, independentemente da sua idade, caréncias que possam ser
supridas no seu domicilio;

e) Que os servigos da instituicdo estejam habilitados para suprir as caréncias do
candidato;

. Atendendo a situacao concreta do candidato, nomeadamente caréncia econémico-financeira,

a direcdo pode dispensar uma ou mais das condi¢cdes de admissdo elencadas no nimero

anterior.

Norma 72 - Inscri¢cdo

. Para efeito de admisséo, o utente deverd fazer a sua inscricéo através do preenchimento de
uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer
prova das declaracdes efetuadas, mediante a entrega os seguintes dados:

a) Bl ou Cartdo do Cidaddo (CC) do utente e do representante legal, quando
necessario, sendo que a cépia do CC deve ser previamente autorizada para
efeitos de inscrigdo e depois destruida;

b) Cartao de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

c) Cartédo de Beneficiario da Seguranca Social do utente e do representante legal,
guando necessario;

d) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente
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pertenca;

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacgao clinica do utente;

f) Comprovativos dos rendimentos e encargos do utente e respetivo agregado
familiar;

g) Declaracao assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo
individual,

h) Outros documentos que para a situagdo especifica do utente sejam considerados
necessarios;

2. A ficha de identificacdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatérios referidos
no ndimero anterior deverdo ser entregues na sede desta instituicao;

3. Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

4. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscrigdo
e respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de
obtencado dos dados em falta.

5. Ainscricdo de utentes realiza-se durante todo o ano civil.

Norma 82 - Critérios De Prioridade Na Admisséo

Sao critérios de prioridade na admisséo dos utentes:

a) Privilegiar as pessoas e 0s grupos, social e economicamente, mais desfavorecidos;

b) Risco de isolamento social,

c) Fracos recursos econémicos;

d) Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar 0S
cuidados bésicos;

e) Residéncia na area de intervengdo do estabelecimento;

Norma 92 - Admisséao

1. Recebido o pedido de admisséo, 0 mesmo é registado e analisado pelo Diretor Técnico deste
estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar.
A proposta acima referida é baseada num relatorio social que terd em consideragdo as
condicdes e os critérios para admissdo, constantes neste Regulamento;

2. A deliberacdo de admissédo de utentes compete exclusivamente a Direcdo, apds obter as
informacdes técnicas que entender convenientes;

3. Da decisédo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 30
dias;

4. Apobs decisdo da admissédo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual,
gue ter& por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situagdo, assim como a definigédo,
programacao e acompanhamento dos servi¢os prestados;

5. Em situacBes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer do
Diretor Técnico e autorizacdo da Direcdo, tendo 0 processo tramitacdo idéntica as restantes

situacoes;
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6. Os utentes que retinam as condi¢cdes de admissao, mas que nao seja possivel admitir, por

inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta

prépria ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao. Tal facto € comunicado

ao candidato ou seu representante legal, através de carta simples.

Norma 102 - Acolhimentos Dos Novos Utentes

1. O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

a) Definicdo dos servigos a prestar ao utente, apds avaliagao das suas necessidades;

b) Apresentacéo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

¢) 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 servigo, contidos no presente Regulamento;

d) Caso existam, realizacdo do inventario dos bens que o utente fornece para a

prestacdo dos servigos e acordados na contratualizacéo;

e) Definicdo e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a

utilizar na prestacdo dos cuidados;

f) Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente

quanto ao acesso a chave do domicilio do utente;

Norma 112 - Processo Individual Do Utente

1. Do processo individual do utente consta:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

k)

Identificacdo e contato do utente;

Data de inicio da prestacdo dos servicos;

Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;

Identificagéo e contacto do médico assistente;

Identificacéo da situacéo social;

Processo de salde, que possa ser consultado de forma autbnoma;
Programacéo dos cuidados e servi¢os;

Registo de periodos de auséncia do domicilio, bem como de ocorréncia de
situacdes andmalas;

Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e
regras de utilizacdo, quando aplicavel,

Cessacgdo do contrato de prestacdo de servicos com indicacdo da data e
motivo;

Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;

2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenagao

técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

»



CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE VILELA
REGULAMENTO INTERNO DE SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

Norma 122 - Horario De Funcionamento

1. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO funciona todos os dias Gteis das 9h00 as 18h00,

encontrando-se fechado aos fins-de-semana e feriados;

2. Encerra as 15h na véspera de natal, na véspera de ano novo e na sexta-feira Santa.

Encontra-se também encerrado no dia de Carnaval e na segunda-feira de Pascoa;

3. O horério de funcionamento sera afixado em local bem visivel.

Norma 132 - Calculo Do Rendimento Per Capita

1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a

seguinte férmula:
RC=RAF/12 - D

N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

N = NUmero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de

parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum

(esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifiqgue a deslocacao, por periodo igual ou

inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por

periodo superior, se a mesma for devida a razfes de salde, escolaridade, formagéo

profissional ou de relacédo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a)
b)
c)
d)

e)

Cbnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criancas e jovens confiados por deciséo judicial ou administrativa ao

utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

a)
b)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresatriais e profissionais (no &mbito
do regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacédo
dos coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias
e de produtos e de servigos prestados);

De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo,
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reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as
prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensfes e as
pensdes de alimentos;

d) De prestacbes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo,
até ao grau de licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do
prédio ou de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencas
auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga
ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis nao resultar
rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que
conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisi¢éo, reportado a 31 de dez. do ano relevante.

g) Esta disposi¢@o ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

h) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cddigo do IRS,
designadamente os juros de depdésitos bancarios, dividendos de ag¢bes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depésitos bancarios e de outros valores mobiliarios,
do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicacdo de 5%.

i) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
tribunal, no &mbito das medidas de promog¢&do em meio natural de vida)

4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

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 prestacéo devida pela aquisicdo de habitacdo
propria

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
da residéncia;

d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenca cronica;

e) Comparticipacdo nas despesas nha resposta social ERPI relativo a ascendentes
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e outros familiares.

Norma 142 - Tabela De Comparticipac@es
1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos é determinada em funcéo da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a
seguinte tabela:

Percentagem Servicos
10% Cuidados de higiene e conforto
- Higiene Habitacional, estritamente necessaria a
natureza dos cuidados prestados;

25% Fornecimento e apoio nas refei¢cdes

5% Tratamento de roupas de uso pessoal do utente

5% Cuidados de imagem

5% Atividades de animagéo e socializacdo/aquisicdo de
bens/servicos

10% Cuidados de higiene e conforto adicionais

5% Transporte (*)

(*) podem ser em casos pontuais quando solicitados e aprovados por ambas as partes

2. Ao somatério das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 da NORMA 132 ¢é estabelecido
como limite m&ximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que
essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa,;

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de
liguidacao ou outro documento probatorio;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos,
ou a falta de entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um
montante de comparticipacdo até ao limite da comparticipacdo familiar maxima;

4. Aprovadas despesas fixas é feita mediante apresentacao dos documentos comprovativos.

5. Em caso de alteracdo a tabela em vigor, a mesma sera comunicada com um aviso prévio de
30 dias.

Norma 152 - Montante E Revisdo Da Comparticipacéo Familiar
1. A comparticipacao familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do utente, no ano

anterior, calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
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atualizado de acordo com o indice de inflagéo;
. Havera lugar a uma redugédo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo
de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;
. As comparticipac@es familiares sao revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteragfes, designadamente no rendimento per capita e nas op¢fes de cuidados e
servigos a prestar.
. Os utentes serdo informados até ao dia 30 do més de marco das atualizagcdes anuais das

comparticipagdes familiares, conforme deliberacdo da diregéo.

Norma 162 - Pagamento De Mensalidades

. O pagamento das mensalidades é efetuado através de cheque ou numerario, até ao dia 30
do més a que respeita, nos servicos da Instituicéo.

. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado
previamente.

. Perante auséncias de pagamento superiores a noventa dias, a Instituicdo podera vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apés ser

realizada uma analise individual do caso.

CAPITULO IV — DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

Norma 172 - Fornecimento E Apoio Nas Refeicbes
. O servico de alimentacdo consiste na confegdo, transporte e administracdo da refeicdo

principal e um complemento ao jantar, sopa e pao;

2. Podendo ainda fornecer o lanche e o pequeno almog¢o como servi¢o suplementar;

. Esta atividade deve ser realizada uma vez por dia correspondendo ao fornecimento e apoio
minimo e simultdneo das duas refeicdes principais (almogo e jantar), todos os dias
contratualizados, excetuando quando por vontade expressa do utente, ndo seja necessario o
fornecimento e apoio de ambas;

. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social;

. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatorio.

Norma 182 - Cuidados De Higiene Pessoal E De Conforto Pessoal
. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e de

conforto e é prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manhg;

2. Este servico deve ser prestado pelo menos uma vez por dia, todos os dias contratualizados;

3. Sempre que se verifique necessario o servi¢co podera compreender mais do que uma higiene

pessoal diaria, sendo considerado como mais um servico;

Norma 192 - Tratamento Da Roupa Do Uso Pessoal Do Utente

»



CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE VILELA
REGULAMENTO INTERNO DE SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO
1. As roupas consideradas neste servico sdo as de uso diario, da cama e casa de banho,
exclusivas do utente;
2. Este servico deve ser prestado pelo menos uma vez por semana;
3. Para tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador de servicos e

entregue no domicilio do utente e corresponde a um servico diario.

Norma 202 - Higiene Habitacional
1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacgdo e limpeza, estritamente necessaria a
natureza dos cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas e areas de uso exclusivo
do mesmo;
2. Sao efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servico celebrado.

Contudo, deve ser prestado no minimo, uma vez por semana.

Norma 212 - Transporte
1. O transporte dos utentes é efetuado em veiculos da propriedade da instituicdo.
2. Os utentes da resposta social podem usufruir, quando possivel, do servigo de transporte para
irem a consultas e/ou exames médicos, acompanhados pelos familiares.

3. O transporte pode ser ainda utilizado para/na realizacéo de atividades de animagéo.

Norma 222 - Produtos De Apoio A Funcionalidade E Autonomia
Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o0 SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO pode
providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios nédo esteja incluido no

valor da comparticipagéo, devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

CAPITULO V — RECURSOS

Norma 232 - Dire¢do Técnica
1. A Direcdo Técnica deste SERVICO DE APOIO AO DOMICILIO compete a um técnico, cujo
nome, categoria profissional e horério de trabalho se encontra afixado em lugar visivel e a
guem cabe a responsabilidade de dirigir o servi¢o, sendo responsavel, perante a Diregéo,

pelo funcionamento geral do mesmo;

CAPITULO IV- DIREITOS E DEVERES

Norma 242 - Direitos E Deveres Dos Utentes
1. Sao direitos dos utentes:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e

familiar, bem como pelos seus usos e costumes;
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b) Ser tratado com consideracéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito

pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfacao das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,

usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

e) Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e

possibilidades;

f) Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servigos prestados envolvam o

fornecimento de refei¢cdes;

g) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja

entregue aos servicos, ou a funcionaria responsavel pela prestacdo de

cuidados;

h) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso,

permitido fazer alteracdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua

previa autorizacao e/ou da respetiva familia;

i) Apresentar reclamacg0fes e sugestdes de melhoria do servi¢o aos responsaveis

da Instituicao;

j) A articulagdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da

salde.

2. Sao deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do SERVICO DE APOIO AO DOMICILIO na medida das
suas capacidades, ndo exigindo a prestacdo de servigos para além do plano
estabelecido e contratualizado;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionérios do SERVICO DE APOIO AO
DOMICILIO e os dirigentes da Instituicao;

c) Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que
Ihe seja feita,

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato previamente estabelecido.

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, bem como de outras decisées relativas
ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando
pretender suspender o servico tempordria ou definitivamente.

Norma 252 - Direitos E Deveres Da Instituicdo
1. Sao direitos da Instituicao:
a) Verreconhecida a sua hatureza particular e, consequentemente, o seu direito de
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livre atuacdo e a sua plena capacidade contratual,

A corresponsabilizacéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipa¢io
financeira e do apoio técnico;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdao da
veracidade das declaracbes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da
admissao;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar
e dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;

Ao direito de suspender este servico, sempre que 0s utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacdo
dos servicos, as condigfes e 0 ambiente necessario a eficaz prestacao dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria
Instituicao;

2. Sao deveres da Institui¢ao:

a)

b)

9)
h)

Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia,

Criagcdo e manutencgédo das condi¢cdes necessarias ao normal desenvolvimento
da resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais
com formacéo e qualificagbes adequadas;

Promover uma gestédo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social;

Colaborar com os Servi¢cos da Seguranc¢a Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social,

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultacdo dos utentes;

Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

Norma 262 - Direitos E Deveres Dos Familiares Dos Utentes

Sao direitos e deveres dos familiares dos utentes:

a)

b)
c)

Tratar com respeito e dignidade os utentes, funcionarios e dire¢cdo da
instituicao;
Proceder atempadamente ao pagamento da comparticipacdo familiar;

Respeitar e fazer cumprir o regulamento interno;

Norma 272 - Depoésito E Guarda Dos Bens Do Utente

1. A Instituicdo sé se responsabiliza pelos objetos e valores pessoais, que os utentes |he

entreguem a sua guarda;
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2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / utente e pela

pessoa que os recebe. Esta lista é arquivada junto ao processo individual do utente.

Norma 282 - Contrato De Prestacéo De Servi¢cos
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o utente e/ou com 0s seus
familiares e, quando exista, com o representante legal, donde constem os direitos e
obrigacdes das partes;
2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente, representante legal ou familiar e arquivado
outro no respetivo processo individual;
3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.

Norma 292 - Interrupcéo Da Prestagcdo Dos Servi¢os Por Iniciativa Do Utente
1. Apenas € admitida a interrupcdo da prestagcdo do servigco de apoio domiciliario em caso de
internamento do utente ou férias com acompanhamento de familiares;
2. Quando o utente vai de férias, a interrup¢do do servigo deve ser comunicada pelo mesmo,
com 8 dias de antecedéncia;
3. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma redugéo de 10%, quando este se ausentar

durante 15 ou mais dias seguidos;

Norma 302 - Cessacdo Da Prestagdo E Servicos Por Facto Ndo Imputavel Ao Prestador
1. A cessacdo da prestacao de servigos acontece por denincia do contrato de prestacao de
servicos, por integracdo em outra resposta social da Instituicdo ou por morte do utente;
2. Por dendncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta

social, implicando a falta de tal obrigagdo o pagamento da mensalidade do més imediato.

Norma 312 - Causa De Exclusdo De Utentes

1. Aexclusado é a sancdo maxima aplicada a um utente cujo comportamento, pela sua gravidade,
torne imediata e irremediavelmente impossivel a manutengdo da sua utilizagdo dos servigos
que Ihe sdo prestados pela Institui¢éo;

2. A exclusédo sera sempre precedida de um processo disciplinar escrito que permita ao utente
apresentar a sua defesa;

3. Compete a direcdo ordenar a realizacao do processo disciplinar;

4. A deliberacao de exclusdo de um utente é da competéncia exclusiva da Dire¢do concluido o

aludido processo disciplinar.
Norma 322 - Livro De Reclamac@es
Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamacgdes, que podera ser

solicitado junto da Direcao da Instituicdo, sempre que solicitado, pelo utente e/ou familiar.

Norma 332 - Livro De Registo De Ocorréncias
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Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

Norma 342 - AlteracBes Ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento
do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, resultantes da avaliacdo geral dos servicos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Qualquer alteracao do regulamento interno sera comunicada ao ISS. I.P., até 30 dias antes
da sua entrada em vigor;

3. Quaisquer alteracbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a este assiste, em caso de
discordancia dessas alteragdes;

4. Seraentregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar

no ato de celebrac&o do contrato de prestacdo de servigos.
Norma 352 - Integracédo De Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo em

conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

Norma 362 - Entrada Em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 15 de dezembro de 2023.

A direc¢éo,
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(recortar pelo picotado e arquivar no processo do utente)

O utente? .

do Servigo de Apoio Domiciliario, declara que tomou conhecimento das informacdes descritas
no Regulamento Interno, e Ihe foi entregue uma cépia, nédo tendo qualquer divida em cumprir ou

fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Vilela, __ de de

(Assinatura do utente)

1 adaptar caso seja um familiar responsavel a assumir o contrato
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