ASSOCIACAO CULTURAL E DESPORTIVA
. DA CASA DO POVO DE VILA BOA DO BISPO

CASA DO POVO
de VILA BOA DO BISPO

PSS — INSTITUICAO PARTICULAR DE SOLIDARIEDADE SOCIAL

REGULAMENTO INTERNO DO SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO

CAPITULO |
Disposicoes gerais

Artigo 1.°

Caracterizagdo, Localizagao e Ambito de aplicagéo
0 SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, sito na Rua D.
Anténio José da Rocha Couto, n.° 647, 4625.— 640
Freguesia de Vila Boa do Bispo, Concelho de Marco de
Canaveses, Distrito do Porto, com o n.° telefone 255
589187 é uma resposta social da Associagdo Cultural e
Desportiva da Casa do Povo de Vila Boa do Bispo,
Instituigio Particular de Solidariedade Social — IPSS e
Pessoa Coletiva de utiidade piblica, sob a forma de
associagdo, sem fins lucrativos. Possui acordo de
cooperacdo para a resposta social de SERVICO DE
APOIO DOMICILIARIO celebrado com o Centro Distrital
de Seguranga Social do Porto em 29 de setembro de
1992. Esta resposta social rege-se pelos seguintes
artigos:

Artigo 2.°

Definicdo e legislagdo aplicavel
O SAD é a resposta social que consiste na prestagéo de
cuidados e servicos a familias e ou pessoas que se
encontrem no seu domicilio, em situacdo de
dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam
assegurar, femporaria ou permanentemente, a
satisfagdo das suas necessidades basicas e ou a
realizagéo das atividades instrumentais da vida diéria,
nem disponham de apoio familiar para o efeito e rege-se
pelo estipulado no:.
a) Portaria n.° 38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as
normas que regulam as condigdes de implantagéo,
localizag&o, instalagdo e funcionamento do Servio de
Apoio Domiciliario;
b) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro na
sua atual redagéo — Aprova o Estatuto das IPSS;
¢) Portaria n.° 196-A/2025 de 1 de julho na sua atual
redagéo;
c) Decreto - Lei n.° 33/2014 de 4 de margo na sua atual
redacdo define o regime juridico da instalagso,

funcionamento e fiscalizagéo dos estabelecimentos de
apoio social geridos por entidades privadas,
estabelecendo o respetivo regime contraordenacional.
e) Acordo de Cooperagdo em vigor;

Circulares de Orientagcdo Técnica acordadas em sede
de CNAAPAC; ‘

f) Contrato Coletivo de Trabalho para as {PSS.

Artigo 3.°
Destinatarios

Sdo destinatarios do SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO as familias e ou pessoas que se
encontrem no seu domicilio, em situagdo de
dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam
assegurar, temporaria ou permanentemente, a
satisfagdo das suas necessidades basicas efou a
realizacdo das atividades instrumentais da vida diariae
ngo disponham de apoio familiar para o efeito.

Artigo 4.°
Objetivos gerais

Constituem objetivos gerais do SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO:
a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das
pessoas e familias;
b) Contribuir para a conciliagio 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) Promover estratégias de desenvolvimento da
autonomia;
e) Prestar os cuidados e servigos adequados &s
necessidades dos utentes, sendo estes objeto de
contratualizagdo;
f) Facilitar o acesso a servigos da comunidade;
g) Reforgar as competéncias e capacidades das familias
e de outros cuidadores.
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Artigo 5.°

Cuidados e servigos prestados
1. Para a prossecucio dos seus objetivos o SERVICO
DE APOIO DOMICILIARIO re(ne condigBes para
proporcionar um conjunto diversificado de cuidados e
servicos, em funcdo das necessidades dos utentes:
a) Cuidados de higiene, de conforto pessoal;
b) Higiene habitacional, estritamente necessaria a
natureza dos cuidados prestados;
¢) Fornecimento e apoio nas refeigdes;
d) Tratamento da roupa de uso pessoal do utente;
e) Atividades de animagdo e socializagdo (animagdo,
lazer, cultura, aquisi¢éo de bens e géneros alimenticios,
pagamento de servicos, deslocagéo a entidades da
comunidade);
f) Outros servigos (cuidados de imagem, transporte para
aquisi¢do de bens e servigos);
2. Os cuidados e servigos sdo prestados nos dias uteis.
3. Os servigos a prestar séo negociados com o utente
efou seu representante legal de acordo com as
necessidades do utente.

CAPITULO I
Processo de admissao dos utentes

Artigo 6.°

Condigdes de admissao
Séo condigbes de admissdo no SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO:
a) Estarem enquadrados nos critérios referidos no artigo
n.°7,
b) A aceitag&io do presente regulamento;
c) A celebragdo de um Contrato de Prestacdo de
Servigos.

Artigo 7.°

Critérios de prioridades na admisséo
Conforme Portaria n.°196-A/2015 de 1 de junho na sua
atual redagdo, sdo privilegiadas na admissdo na
resposta social de SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO
as pessoas que se encontrem em situagdo social e
econbémica mais desfavorecida.. Compete a Diregéo da
Instituicio e a Direcdo Técnica fazer a selegdo dos
utentes de acordo com os seguintes critérios de selegéo
e priorizagao:
a) Situagdo social e econdomica mais desfavorecida - 50
pontos;
b) Isolamento pessoal e social - 15 pontos;
c)Auséncia ou indisponibilidade da familia em
assegurar os cuidados basicos necessarios - 15
pontos);
d) Incapacidade para satisfazer algumas necessidades
basicas - 10 pontos;
d) Idade - 5 pontos;
e) Residéncia na area de intervengéo da instituicéo - 5
pontos.
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Artigo 8.°

Inscrigao
1. A organizagdo do processo de admissdo é da
responsabilidade do(a) Diretor(a) Técnico(a).
2. Para efeitos de admiss&o, o utente devera fazer a sua
inscricdo através do preenchimento de uma ficha de
identificagéo que constitui parte integrante do processo
do utente, devendo fazer prova das declaragbes
efetuadas, mediante a apresentagdo do original do
Cartdo de Cidaddo ou Bilhete de Identidade para a
recolha dos seguintes dados pessoais;
a) N.° do Bilhete de ldentidade nos moldes previstos na
Lei n.32/2017, de 1 de junho na sua atual redag&o;
b) N,° Cartéo de Cidad&o do utente;
¢) N.° do Cartdo de Contribuinte do utente;
d) N.° do Cartéo de Beneficiario da Seguranga Social do
utente;
e) N.° do Cartdo de Utente do Servigo Nacional de
Saude ou de Subsistema a que a utente pertenca;
2. No seguimento do processo de admissdo também
sera necessaria a entrega de copias dos seguintes
documentos:
a) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo
da situagéo clinica do utente;
b) Comprovativos dos rendimentos do utente e
agregado familiar (declaragéo IRS);
3. Do familiar, representante legal ou tutor, a respetiva
morada e contactos € mediante apresentacdo do
original do Cartdo de Cidadao ou Bilhete de Identidades
arecolha dos seguintes dados pessoais:
a) N.° do Bilhete de Identidade ou Cartéo de Cidad&o;
b) N.° cartdo de contribuinte fiscal;
4. A ficha de identificagdo (disponivel nesta Instituicdo)
e os documentos probatorios referidos no numero
anterior deverdo ser entregues na secretaria da
instituicdo das 9h30 as 12h30 e das 14h00 as 17h30.
5. Em situagdes especiais podem ser solicitados outros
documentos como seja certiddo de sentenga judicial que
determine a tutela ou curatela.
8. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada
a apresentacdo do processo de inscrigéo e respetivos
documentos probatérios, devendo ser desde logo
iniciado o processo de obtengéo dos dados em falta.
7.Declaragdo assinada pelo utente efou seu
representante legal em como autoriza, em conformidade
com o Regulamento Geral de Protegéo de Dados de 25
de maio de 2018, a recolha dos dados pessoais
supracitados e a informatizagdo dos mesmos para
efeitos de elaborag&o do processo individual.
8. As inscricbes em lista de espera sdo aceites durante
todo o0 ano

Artigo 9.°
Lista de inscrigao
Os utentes que retinam as condigdes de admissdo, mas
que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas,
ficam automaticamente inscritos na lista de inscrigdes.
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Tal facto é diretamente comunicado pela Diregdo
Técnica ao utente efou seu representante legal.

Artigo 10.°
Retirada da lista de Candidatos
O candidato a utente s6 sera retirado da lista de
candidatos quando o declare em documento por si
subscrito.

Artigo 11.°
Atendimento, Admisséo, Acolhimento e Integragao
1. O Atendimento, Admiss&o, Acolhimento e Integracao
dos utentes & da responsabilidade do Diretor (a)
Técnico(a) e sera feito de acordo com as normas
constantes no presente regulamento, nomeadamente:
a) Defini¢ao e adaptagdo dos servigos prestados
ao utente apés avaliagdo das suas necessidades;
b) Apresentagdo da equipa prestadora de
Servigos;
c) Reforgo da participagdo do proprio utente, em
todos os servigos prestados e atividades desenvolvidas,
assim como da(s) pessoa(s) que lhe estdo proximas;
d) 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 prestagdo do servigo,
contidos no presente Regulamento;
e) Definicado e conhecimento dos espagos,
equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na
prestacéo dos cuidados;
f) Definicdo das regras e forma de entrada e
saida no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso a
chave do domicilio do utente;
1) Elaboragdo, apos 30 dias, do relatorio final
sobre o processo de integracdo e adaptagéo do utente,
que sera posteriormente arquivado no Processo
individual do Utente.
2. Se, durante este periodo, o utente néo se adaptar,
deve ser realizada uma avaliagdo, identificando as
manifestacdes e fatores que conduziram & inadaptagéo
do .utente; procurar que sejam ultrapassados,
estabelecendo se oportuno novos objetivos de
intervencdo. Se a inadaptagdo persistir, é dada a
possibilidade, quer a instituigdo, quer ao utente de
rescindir o contrato de prestacéo de servigos.

Artigo 12.°

. Processo individual do utente
1- E obrigatéria a elaboragso de um processo individual
do utente do qual constam, designadamente:
a) ldentificagéo e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestagéo dos servigos;
f) Idlentiﬂcagéo e contacto do familiar ou representante
egal;
d) ldentificagéo e contacto do médico assistente;
e) ldentificagéo da situaggo social;

f) Processo de salde, que possa ser consultado de
forma auténoma;

g) Programagéo dos cuidados e servigos;

h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem
como de ocorréncia de situagdes anémalas;

i) Identificagdo do responsavel pelo acesso a chave do
domicilio do utente e regras de utilizagdo, quando
aplicavel;

j) Cessagao do contrato de prestacdo de servigos com
indicagdo da data e motivo;

k) Exemplar do contrato de prestagéo de servigos.

2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local
proprio e de facil acesso a diregdo técnica e servigos
administrativos, garantindko sempre a sua
confidencialidade;

3.0 processo individual & permanentemente atualizado.

Artigo 13.°
Contrato de prestagdes de servigos
Na resposta social de SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO a renovagdo da prestagao dos servicos
ao utente é automatica enquanto se mantiverem os
critérios definidos non.? 7.

CAPITULO Il
Regras de funcionamento

Artigo 14.°

Capacidade
A resposta social de SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO tem capacidade maxima de 30 utentes.

Artigo 15.°

Funcionamento
1. O SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO funciona de
22 a2 6 *feira (dias Uteis), 12 meses por ano.
2. O horario de funcionamento é o seguinte:
a) Entrada: 08:00 horas;
b) Saida 17h30.
3. Dias em que a instituigdo encerra;
a) Todos os feriados nacionais e locais (8 de setembro);
b) 24 de dezembro;
c) 3 feira de Camnaval;
d) 22 feira de Pascoa.
Sempre que a instituigdo encerrar, por qualquer motivo
elou noutra data ndo mencionada, os utentes, seus
familiares  efou  representante  legal  serdo
antecipadamente avisados.

Artigo 16.°
Comparticipagao familiar

1. O célculo do rendimento per capita do agregado

familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte
formula:
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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 situagbes similares, desde que
vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se
nos casos em que se verifique a deslocagao, 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 razbes de saude,
escolaridade, formagao profissional ou de relagdo de
trabalho que revista cardter  temporario),
designadamente:

a)  Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais
de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha
colateral, até ao 3° gray;

C) Parentes e afins menores na linha reta e na linha
colateral;

d)  Tutores e pessoas a quem o utente esteja
confiado por decis3o judicial ou administrativa;

€)

f) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos
elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decis@io judicial ou administrativa ao
utente ou a qualquer dos elementos do agregado
familiar.

3. Para efeitos de determinagdo do montante de
rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se
0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos
empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado 0 montante anual resultante
da aplicagéo dos coeficientes previstos no Codigo do
IRS a0 valor das vendas de mercadorias e de produtos
e de servicos prestados);

c) De pensbes — pensbes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias,
as prestacGes a cargo de companhias de seguro ou de
fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

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

f) Prediais - rendas de prédios riisticos, urbanos e
mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servicos
relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas
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pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia do uso,
total ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso de
partes comuns de prédios. Sempre que destes bens
imoveis ndo 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 cademeta predial
atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que fitule a aquisicéo, reportado a 31 de
dezembro do ano relevante. Esta disposicdo néo se
aplica ao imdvel destinado a habitago permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu
Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situagéo em que se considera como rendimento
o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;
g)  De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do
Cadigo do IRS, designadamente os juros de depésitos
bancéarios, dividendos de agdes ou rendimentos de
outros ativos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos
depdsitos 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 aplicacéo de 5%;
h)  Outras fontes de rendimento {exceto os apoios
decretados para menores pelo fribunal, no ambito das
medidas de promog&o em meio natural de vida).

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

a) O valor das taxas e impostos necessarios a
formag@o do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b)  Ovalor darenda de casa ou de prestacio devida
pela aquisi¢&o de habitagéo propria;

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

d)  As despesas com salde e a aquisicio de
medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica, desde que devidamente comprovadas;

e)  Comparticipagdo nas despesas na resposta
social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares;

Artigo 17.°
Tabela de Comparticipagdes

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizaggo dos
servicos do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO &
determinada em fung&o da percentagem a aplicar sobre
o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo
com a seguinte tabela:

Namero de sefvicos Dias (teis
2 40%
3 45%
4 50%
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5 55%
6 60%

2. Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢), d) e
e) do n.° 4 do Artigo 34.° é estabelecido como limite
maximo do total da despesa o valor correspondente a
RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a
RMMG, é considerado o valor real da despesa.

3. A comparticipagdo familiar maxima calculada nos
termos das presentes normas ndo podera exceder o
custo médio real do cliente verificado no SERVICO DE
APOIO DOMICILIARIO, calculado em fungéo do valor
das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com ¢ indice de inflag&o.

4, Fora dos casos de comparticipagdo maxima prevista,
em situagdes de existéncia de “Manifestacdes de
fortuna e outros acréscimos patrimoniais ndo
justificados” (Artigo 89.° - A, da Lei Geral Tributaria),
assiste a Direcdo e a Direcdo Técnica o direito de
averiguar efou solicitar ao utente/representante legal
informag&o sobre tais situagges.

5. Quanto a prova dos rendimentos do agregado
familiar:

a) E feita mediante a apresentagdo da declaragdo de
IRS, respetiva nota de liquidacéo ou outro documento
probatorio;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das
declaracbes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatorios, a Instituigdo convenciona um
montante de comparticipagio até ao limite da
comparticipagdo familiar maxima.

6. A prova das despesas fixas & feita mediante
apresentagéo dos documentos comprovativos.

7. Em caso de alteragdo a tabela em vigor, os clientes
efou representantes legais serdo avisados, por escrito,
com a antecedéncia minima de 30 dias.

8. Os utentes admitidos a partir do dia 16 de cada més
beneficiam de uma redugao de 50% na comparticipagéo
familiar.

9. Os utentes que cessem o recebimento dos servigos
entre os dias 1 e 15 de cada més beneficiam de uma
redugéo de 50% na comparticipagso familiar.;

10. Reduc&o de 10% na comparticipagéo do segundo
familiar no caso de frequentar a mesma resposta social
(casal).

10. A Direg&o podera reduzir o valor ou suspender o
pagamento das comparticipacdes familiares sempre
que, através da uma cuidada andlise socioeconomica do
agregado familiar, se conclua pela sua especial
onerosidade ou impossibilidade.

Artigo 18.°
Faltas
1. Sempre que 0 utente tencione faltar, deve, no dia
anterior, avisar, por forma a pemmitir a adequada
organizagéo dos servigos da instituigao.

2. As faltas, por motivos n&o imputaveis & institui¢éo, s6
conferem direito & redugdo 10% da comparticipacéo
familiar se forem iguais ou superior a 15 dias
consecutivos. De acordo com a Portaria n.° 218-D/2019
de 15 de julho de 2019, consideram-se razbes de
natureza transitdria as que decorrem de situaco de
doenga, acidente, férias, acompanhamento de
familiares ou outras relacionadas com a integragéo
social e familiar do utente e desde que ndo ocorram por
um periodo superior a seis meses.

Artigo 19.°

Pagamento de mensalidades
1. A comparticipagdo familiar tem que ser paga na
secretaria da Associagéo, até ao dia 08 do més a que
disser respeito, no seguinte horario: — 09h30 as 12h30 -
14h00 as 16h30h.
2. A comparticipagdo familiar pode ser paga em
numerario, ou cheque emitido, expressa e
obrigatoriamente, a ordem da Instituicao.
3. O atraso, injustificado, superior a 60 dias do
pagamento da comparticipagéo familiar, confere a
instituigéo o direito a suspender o SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO, sendo que a retoma sé podera ocorrer
apos acerto de contas.

Artigo 20.°
Montante e Revisdo anual das comparticipagdes
familiares
1. As comparticipagdes familiares do SERVICO DE
APOIO DOMICILIARIO séo objeto de revisao anual, de
acordo com a aplicaggo da tabela e o custo médio real
do utente, no ano civil anterior.
2. A revisio da comparticipagio familiar & feita
anualmente ou sempre que ocorram alteragdes,
designadamente, no rendimento per capita elou nas
opcdes de cuidados e servicos a prestar.

CAPITULO IV
Da Prestagéo dos Cuidados e Servigos

Artigo 21.°
Confecéo, transporte e/ou distribuicio de refeicoes
1. O Servico de Apoio Domiciliario contempla as
seguintes refeicdes diarias aos seus utentes:
a) Aimoco e sobremesa /jantar e sobremesa;
b) Lanche.
2. A ementa é elaborada semanalmente e é facultado
copia ao utente.
3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo
médico, sdo de cumprimento obrigatorio.
4. O servico de alimentagdo consiste na confegao,
transporte e distribuigao de refeicdes. As refeigdes séo
distribuidas diariamente, uma vez por dia.
5. A confegdo, transporte e distribuicgo de refeigdes sao
efetuadas 5 vez por semana (dias Uteis).
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Artigo 22.°

Tratamento de roupa de uso pessoal do utente
1. No que respeita ao tratamento de roupas, sdo
consideradas neste servigo as de uso diario, da cama e
casa de banho, exclusivas do utente.
2. O tratamento de roupa da semana é recolhida pelo
pessoal prestador de servigos e entregue no domicilio
do utente.
3. O tratamento de roupa é efetuado consoante a
necessidade do utente e o definido no contrato de
prestagdo de servigos.

Artigo 23.°

Cuidados de higiene, de conforto pessoal
1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacéo
de cuidados de higiene corporal e conforto e é prestado
diariamente.
2. Sempre que se verifique necessario o servigo poderéa
compreender mais do que uma higiene pessoal diaria,
sendo considerado mais um servico.
3. Os cuidados de higiene, de conforto pessoal s&o
efetuadas consoante a necessidade do utente e o
definido no contrato de prestacéo de servigos.

Artigo 24.°
Higiene habitacional estritamente necessaria a
natureza dos servicos prestados

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumagao e
limpeza do domicilio do utente, nas zonas e areas de
uso exclusivo do mesmo.

2. Séo efetuadas consoante a necessidade do utente e
o definido no contrato de prestacéo de servigos.

Artigo 25.°

Atividades de animagio e socializagao
1. Aos utentes é disponibilizado um programa de
atividades socioculturais, lidicas e recreativas, de
motricidade e de estimulagéo cognitiva comum a todos,
mas com ajustamentos individuais, consoante as
necessidades e interesses de cada um. As atividades
serdo desenvolvidas conforme o plano de
desenvolvimento individual acordado entre o utente e
instituigao.
2. A organizagdo da atividade socioculturais, ludicas e
recreativas assim como os passeios sdo da
responsabilidade da técnica de servigo social sob
supervisdo do(a) Diretor(a) Técnico(a).
3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou
comparticipados, devendo tal situagao ser previamente
informada aos utentes;
4. A autorizagdo dos familiares ou responsaveis &
sempre necessaria, quando estes ndo sejam habeis
para o fazer, para a realizagdo de passeios ou
deslocages em grupo.
5. Durante os passeios 0s utentes sdo sempre
acompanhados por colaboradores da instituicéo.
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6. Quando a instituicdo promover passeios ou outras
saidas ao exterior informara, com a antecedéncia
minima de 48h, os familiares e/ou representante legal
dos utentes.

7. Dependendo da atividade/saida ao exterior, podera
haver necessidade de o equipamento social encerrar no
dia da ocorréncia.

8. A aquisigéo dos bens e géneros alimenticios sera feita
a pedido do utente e, sendo possivel, em articulagéo
com o familiar de referéncia.

9. Estas aquisigdes sao pagas diretamente pelo utente
a quem & devido o documento relativo ao custo dos
artigos adquiridos.

Artigo 26.°

Cuidados médicos e de enfermagem
1. Os cuidados médicos e de enfermagem séo da
responsabilidade dos familiares e ou do proprio utente;
Contudo, sempre que possivel e for solicitado pelo
utente e ou familiar, a Instituigdo facultara o transporte
do utente a unidade de salde local para consulta ou
servigos de enfermagem.
2. Os utentes sdo acompanhados a consultas e exames
auxiliares de diagnostico pelos familiares.
3. Em caso de urgéncia recorre-se aos servicos de
salde disponiveis (centro de sallde ou hospital) sendo
que o familiar responsavel é imediatamente informado
do sucedido devendo deslocar-se, logo que possivel, a
unidade de salde para onde foi transportado o utente.
4, Serao promovidas diligéncias para o transporte e
internamento em unidade hospitalar do utente que dele
careca, tudo ao abrigo do esquema do Servigo Nacional
de Salde e da Seguranga Social vigentes.
5. Quando solicitado pelos familiares, sera promovida a
vigilancia da toma medicacéo diaria do(a) utente, sendo
da responsabilidade do(a) utente e/ou familiar a
preparacéo diaria da mesma.

CAPITULOV
Recursos

Artigo 27.°
Pessoal
O quadro de pessoal afeto ao SERVIGCO DE APOIO
DOMICILIARIO encontra-se afixado em local visivel,
contendo a indicagéo do niimero de recursos humanos,
formagéo e contelido funcional, definido de acordo com
a legislagdo em vigor, nomeadamente, na convengao
coletiva das IPSS.

Artigo 28°
Direcao técnica
1. A Direcdo Técnica deste SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO compete a um Técnico, cujo nome,
formag&o e contelido funcional se encontra afixado em
lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir
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0 servico, sendo responsavel, perante a Direg&o, pelo
funcionamento geral do mesmo.

2. O (a) Diretor(a) Técnico(a) & substituido(a), nas suas
auséncias e impedimentos pelo(a) Presidente da
Direcéo.

CAPITULO VI
Direitos e Deveres

Artigo 29°

Direitos dos utentes
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
b) Ser tratado com consideragéo, reconhecimento da
sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais e politicas;
c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas,
fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;
d) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;
e) Ter assegurada a confidencialidade dos servigos
prestados, sendo a sua vida privada respeitada e
preservada;
f) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da
Instituigdo, sempre que necessario e quando solicitado
pelo mesmo;
g) Participar em todas as atividades, de acordo com os
seus interesses e possibilidades;
h) Ter acesso a ementa semanal, sempre que os
servicos prestados envolvam o fomecimento de
refeigbes;
i) Aguarda da chave do seu domicilio em local seguro,
sempre que esta seja entregue aos servigos, ou a
funcionaria responsavel pela prestacéo de cuidados;
j) Ainviolabilidade da correspondéncia e do domicilio,
n&o sendo, neste caso, permitido fazer alteragdes, nem
eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia
autorizagao e/ou da respetiva familia;
k) Apresentar reclamagdes e sugestes de melhoria do
servigo aos responsaveis da Instituigzo;
) A articulagdo com todos os servigos da comunidade,
em particular com os da salde.

Artigo 30.°

Deveres dos utentes
S&o deveres dos utentes: '
a) Colaborar com a equipa do SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO na medida das suas capacidades, ndo
exigindo a prestagdo de servigos para além do plano
estabelecido;
b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do
SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO e os dirigentes da
Instituicao;

¢) Cuidar da sua saide e comunicarfinformar qualquer
alteragio respeitante ao estado de salde e na
prescricdo de qualquer medicamento que Ihe seja feita;
d) Participar na medida dos seus interesses e
possibilidades, nas atividades desenvolvidas e em
sugestdes para melhoria do servico;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da
mensalidade, de acordo com o contrato previamente
estabelecido até ao dia 8 de cada més;

f) Informar os colaboradores do SERVIGO DE APOIO
DOMICILIARIO sempre que se ausentar do domicilio em
horario coincidente com a prestagdo dos servigos
contratados;

g) Observar o cumprimento das normas expressas no
Regulamento Interno do Servigo de Apoio Domiciliario,
bem como de outras decisdes relativas ao seu
funcionamento;

h) Comunicar por escrito & Diregéo, com 30 dias de
antecedéncia, quando pretender suspender o servigo
temporaria ou definitivamente conforme confrato de
prestacéo de servigos.

Artigo 31.°

Direitos da Diregédo
1. Séo direitos Diregao:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e,
consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e a
sua plena capacidade contratual;
b) A co-responsabilizagdo solidaria do Estado nos
dominios da comparticipagdo financeira e do apoio
técnico; ’
¢) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a
comprovagao da veracidade das declaragtes prestadas
pelo utente e/ou familiares no ato da admiss3o;
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da
admiss&o, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servigo;
e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que os
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 servigos, as condi¢des e o
ambiente necessério a eficaz prestagdo dos mesmos,
ou ainda, o relacionamento com terceiros e aimagem da
propria Instituigo.
2. Sdo direitos dos trabalhadores e voluntarios afetos ao
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO:
a) Serem fratados com respeito e dignidade;
b) Frequentar ages de formagéo adequadas;
¢) Receber atempadamente a remunerago acordada.

Artigo 32.°
Deveres da Diregéo
1. Séo deveres da Direggo:
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a) Aceitagdo do principio de que devem ser
privilegiadas as familias, os grupos e os individuos
econdmica e socialmente mais desfavorecidos;

b) Respeito pela individualidade dos utentes
proporcionando o acompanhamento adequado a cadae
em cada circunstancia;

c) Criagdo e manutencdo das condigdes
necessarias ao normal desenvolvimenio da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de
profissionais com formag3o e qualificacbes adequadas;
d) Promover uma gestdo que alie a
sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

e) Colaborar ativamente com os Servigos da Seguranga
Social, assim como com a rede de parcerias adequada
ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servicos constantes deste
Regulamento Interno;
f) Avaliar o desempenho dos prestadores de

servigos, designadamente através da auscuitagéo dos
utentes;

9) Manter os processos dos utentes atualizados;
h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos
processos dos utentes;

2. Sdo deveres dos trabalhadores e voluntarios afetos
ao SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO:

a) Adotar uma conduta responsavel, discreta, a
fim de prevenirem quaisquer agbes que comprometam
ou dificultem a reputacao e eficacia da Instituicao;

b) Garantir a qualidade e o bom funcionamento
dos servicos, bem como, o conforto necessario ao bem-
estar do utente;

¢) - No tratamento dos utentes, deverdo levar a
pratica uma agdo isenta, sem favoritsmo nem
preconceitos que conduzam a qualquer tipo de
discriminacdes;

d) Em abono da sua integridade profissional ndo
podem, pelo exercicio das suas fungfes aceitar ou
solicitar, quaisquer dadivas, presentes ou ofertas de
qualquer natureza;

e) Considerar que o domicilio do utente é
inviolavel e como tal deve ser considerado, ndo sendo
permitido fazer alteragdes nem eliminar bens e objetos
sem prévia autorizago;

f) Nos casos em que |he tenha sido confiada a
chave do domicilio do utente, esta deve ser guardada
em local seguro ou entregue a responsabilidade do
trabalhador encarregado da prestagao de cuidados;

a) Na ocorréncia de um obito deve informar
imediatamente o familiar/responsavel e o servigo,
devendo ser providenciada a presenga de um médico;
h) Aplicar os seus conhecimentos e capacidades,
no cumprimento das agdes que |he sejam confiadas e
usar de lealdade com colegas, superiores hierarquicos
e funcionarios da sua dependéncia;

i)Usar convenientemente os bens que lhe sdo facultados
e evitar o desperdicio. Ndo devem utilizar direta ou
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indiretamente quaisquer bens da Instituicdo em proveito
pessoal, nem permitir que qualquer outra pessoa deles
se aproveite 8 margem da sua utilizag&o institucional;

j) Zelar por manter entre si uma relagéo cordial de modo
a desenvolver um forte espirito de equipa e de
colaboragéo;

k) Informar os seus superiores, sobre o impacto das
medidas adotadas e habilitd-los com todas as
informacdes necessarias & tomada de decisGes, bem
como ao seu acompanhamento e avaliagao.

Artigo 33.°
Direitos dos funcionarios
Os funcionarios do SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO gozam do direito de serem tratados com
educagdo e urbanidade por todos os utentes do
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO.

Artigo 34°
Deveres dos funcionarios
Ao pessoal em servico no SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO cabe o cumprimento dos deveres
inerentes ao exercicio dos respetivos cargos, nos
termos da legislagao laboral em vigor.

CAPITULO VII
Exclusdo de utentes

Artigo 35.°

Causas de Exclusao de Utentes
1. A exclusao é a sang&o maxima aplicada a um utente
cujo comportamento, pela sua gravidade, torne imediata
e irremediavelmente impossivel a manutengdo da sua
utilizacdo dos servicos que the sdo prestados pela
Instituico.
2. Séo causas de excluséo, nomeadamente:
a) Comportamentos que ponham em causa a
integridade fisica de outros utentes ou colaboradores;
b) Comportamentos que intervenham na reputagdo e
imagem da Instituigao e seus dirigentes.

Artigo 36.°
Procedimento
1. A exclus@o sera sempre precedida de um processo
escrito que permita ao utente apresentar a sua defesa.
2. Compete a Direg&o ordenar a realizagéo do processo.

Artigo 37.°

Decisdo
A deliberagdo de exclusdo de um utente é da
competéncia da Diregdio e Diretor(a) Técnico(a),
concluido o aludido processo disciplinar.
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CAPITULO Vil
Disposicoes Finais

Artigo 38.°
Livro de reclamagoes

Nos termos do Decreto -Lei 74/2017, de 21 de junho, o
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO possui Livro de
Reclamagdes em formato fisico e eletrénico. O livro de
reclamagdes  eletronico esta  disponivel em
https://www.cpvilaboadobispo.com.

O livro de reclamagdes fisico podera ser solicitado na
secretaria, pelo utente e/ou familiar, durante o horario de
funcionamento da instituigdo.

Artigo 39.°
Livro de registo de ocorréncias
1. Este servico dispde de Livro de Registo de
Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocomréncias que surjam no funcionamento
desta resposta social ao acautelar e preservar os
utentes e colaboradores da instituigdo.

Artigo 40.°
Contrato de prestagéo de servigos
1. Nos termos da legislaggo em vigor, entre o utente ou
seu representante legal e a Instituigo é celebrado, por
escrito, um contrato de prestacdo de servigos, onde
constam os direitos e os deveres de ambas as partes e
0s servigos acordados.

2. Do contrato & entregue um exemplar ao utente,
familiar ou representante legal e arquivado outro no
respetivo processo do utente.

3. Qualquer alteragao ao contrato é efetuada sob forma
de adenda, por mutuo consentimento, e assinada pelas
partes.

. Artigo 41.°

Alteragoes ao presente regulamento
1. O presente regulamento ser4 revisto, sempre que se
verifiquem alteragGes no funcionamento do servico de
apoio domiciliario, resultantes da avaliagio geral dos
servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria,
2. Quaisquer alteragdes 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 resolugdo do contrato a que a estes assiste,
em caso de discordancia dessas alteragdes.
3. De igual modo, as alteragdes ao presente
regulamento intemo serdo comunicadas ao Instituto de
Seguranca Social, IP com antecedéncia minima de 30
dias relativamente a data da sua entrada em vigor.

Artigo 42.°

integracédo de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas Serdo
supridas pela Diregdo da Instituicgo, tendo em conta a
legislacdo em vigor sobre a matéria.

Artigo 43.°
Entrada em vigor

1. O presente regulamento é constituido por 9 paginas,
foi aprovado em reunido de Dire¢do no dia 13/08/2025,
e entra em vigor no dia 01/10/2025.

2. Aquando da celebragéo do contrato de prestagéo de
servicos sera dado um exemplar deste regulamento ao
utente efou familiar responsavel ou seu representante
legal.

O Presidente da Diregéo da A.C.D. Casa do Povo de
Vila Boa do Bispo/IPSS

\ =
- ~_ [\ & ol ,
(Dr. Rui Manuel Correia Teixeira)
Associagédo Cultural e Des i
portiva da
Casa do Povo de Vila Boa do Bispo
Inst. Particular Solidariedade Socjaj de Utilidade Publica

——

A Diregio
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