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Artigol2

Ambito e Natureza Juridica
1.0 presente Regulamento Interno aplica-se a resposta social de Servico de Apoio Domiciliario, do Centro Social de
Lourosa.
2. O Centro Social de Lourosa ¢ pessoa coletiva de utilidade publica, com registo lavrado pela inscricdo 41/91, de 24
de setembro de 1990, conforme declara¢do da Seguranca Social de 23/07/1991, publicada no D.R. n2 181, 32 série,
de 08/08/1991, com Acordo de Cooperagdo para a resposta social, celebrado com o Centro Distrital de Seguranca
Social de Aveiro, em 30/10/2002-
Artigo 22
Missdo, Visao e Valores
1.0 Centro Social de Lourosa tem como missdao desenvolver respostas sociais que promovam o bem-estar da
comunidade, especialmente das criangas, idosos e familias em situacdo de caréncia, através de um
acompanhamento personalizado e continuo, tendo como pilar a solidariedade social.
2. A visdo da Instituicdo é fomentar um servigo de cooperacgdo de trabalho em equipa, valorizando as contribuicées
individuais; contribuir com uma resposta social qualificada e mais abrangente para a comunidade; estabelecer
parcerias com entidades competentes, de forma a responder as necessidades da comunidade; constituir-se num
pilar primordial de desenvolvimento social e humano da comunidade envolvente; melhorar a eficdcia dos
colaboradores, proporcionando ocasies programadas de formacgao.
3. Aintervencgado do Centro Social de Lourosa rege-se pelos seguintes valores: solidariedade social e humana, ética e
respeito pela pessoa e dignidade humana, responsabilidade social na promoc¢do do desenvolvimento das pessoas,
justica social, respeito pela especificidade, cooperagdo e voluntariado e, também, empenho na qualidade e
exceléncia dos servicos.

Artigo 32
Legislagao Aplicavel
O Regulamento Interno do Servigo de Apoio Domicilidrio tem como objetivo definir as normas de funcionamento,
de acordo com a legislagdo em vigor, nomeadamente:

a) Decreto-Lei n.2 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.2 76/2015, de 28 de julho — Aprova o
Estatuto das IPSS;

b) Portaria 196-A/2015 de 1 de julho na sua redagdo atual, alterada e republicada pela Portaria a 218- D/2019
de 15 de Julho — Regula o regime juridico de cooperagado entre o Instituto de Segurancga Social e as IPSS;

c) Lein.2144/2015 de 8 de setembro (Resolugdo alternativa de litigios);

d) Portaria n.2 38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condi¢des de implantagéo,
localizagdo e instalagdo e funcionamento do servigo de apoio domiciliario;

e) Decreto-Lei n.2 64/2007, de 14 de marco, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2 99/2011, de 28 de
setembro, na segunda alteragdo pelo Decreto-Lei n.2 33/2014, de 4 de margo, e na terceira alteragdo pelo
Decreto-lei n.2 126A/2021 — Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscaliza¢cdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional);

f)  Regulamento Europeu 2016/679 do Parlamento e do Conselho, de 27 de abril de 2016 (Regulamento Geral
da Protecdo de Dados);

g) Compromisso de Cooperagdo em vigor;

h} Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissdo nacional de Cooperacgdo (CNC).

i)  Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS
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Artigo 42
Defini¢do e Objetivos

1. O Servigo de Apoio Domicilidrio (SAD) é uma resposta social do Centro Social de Lourosa que consiste na prestagdo

de cuidados individualizados e personalizados no domicilio a individuos e familias quando, por motivo de doenga,

deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurara temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas

necessidades basicas e/ou atividades da vida diaria.

2. Os obj

a)
b)

c)

e)

f)

g)

etivos do Servigo de Apoio Domicilidrio sdo:

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

Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando o recurso
a estruturas residenciais;

Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes, sendo estes objeto
de contratualizagdo;

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

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagao da meméria, do respeito pela histdria,
cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;
Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo; Regulamento Interno do Servigo
de Apoio Domiciliario

Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdo e seguranga € no acesso a
continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;

Prevenir e despistar qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

Promover estratégias de manutengdo e reforco da funcionalidade, autonomia e independéncia, do
autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atengdo o
estado de salde e recomendagdes médicas de cada pessoa;

Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os problemas com
medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

Promover a intergeracionalidade;

Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social;

Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

Artigo 52
Cuidados e Servigos

1. O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO assegura a prestac3o dos seguintes cuidados e Servicos:
a) Fornecimento e apoio nas refeicOes, respeitando as dietas com prescricdo médica;

b) Cuida

dos de higiene e de conforto pessoal;

c) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

d) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;

e) Atividades de animacdo e socializacdo, designadamente, animacdo, lazer, cultura, aquisicdo de bens e géneros

alimenticios, pagamento de servigos, deslocacdo a entidades da comunidade;

2. 0 SERVICO de APOIO DOMICILIARIO assegura ainda outros servigos, nomeadamente:

CD.SAD 06.8
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a) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames complementares de diagndstico sempre que
ndo haja retaguarda familiar;

b) Cuidados de imagem;

c) Apoio psicossocial;

d) Encaminhamento para aquisi¢do para produtos de apoio a funcionalidade e autonomia

e) Formacao e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a presta¢do de cuidados aos utentes;

3. Os cuidados e servicos podem ser prestados aos dias Uteis e aos fins-de semana.

CAPITULO II
PROCESSO DE CANDIDATURA E ADMISSAO

Artigo 62
Condigdes de Admissao
1. S3o condigdes de admissdo neste servigo de apoio domiciliario:

a) O utente manifestar vontade em ser admitido. Em situa¢do de incapacidade na expressao livre dessa
vontade, o pedido deve ser formulado por familiar ou representante que assuma a responsabilidade
pela admissdo do utente;

b) Existéncia de vaga

c) Estar enquadrado nas condic¢des referidos no n.21 do artigo 4.

Artigo 72
Candidatura
1. O utente ou o responsével/representante legal deverd efetuar a candidatura, através do preenchimento da Ficha
de Candidatura (CD.SAD 002), que constitui parte integrante do processo de utente.
2. A formalizagdo da candidatura pode ser efetuada presencialmente, na Secretaria da Instituicdo, no horario de
funcionamento ou por e-mail.

Artigo 82
Documentos na Fase de Candidatura
1. Aquando da existéncia de vaga e para efeitos de priorizagdo e/ou cdlculo da comparticipagdo familiar sera
solicitado pelo Centro Social de Lourosa a apresentagdo dos seguintes documentos, elementos que fazem parte do
processo individual do utente:

a) Bl ou Cartdo do Cidadao do utente e do representante legal, quando necessdrio;

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

c) Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do representante legal, quando necessario;

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

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

f) Codpia dos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (declaragdo de IRS e respetiva nota de
liguidagdo, comprovativo das pensdes recebidas de Portugal e, quando se aplique, do estrangeiro, outras
prestacdes sociais, trés ultimos recibos de vencimento, bolsas de estudo, pensdo de alimentos, etc.), de
acordo com o artigo do presente Regulamento, relativo aos rendimentos considerados para efeitos da
determinac¢do dos rendimentos do agregado familiar);

g) Codpia do documento comprovativo com despesas de habitagdo permanente (renda de casa ou prestagdo
devida pela aquisicdo de habitagdo propria e permanente);

CD.SAD 06.8
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h) Cépia de documentos comprovativos de encargos com saude e a aquisigdo de medicamentos, emitido pela
Farmdcia ou outra entidade, quando se aplique, em situa¢do de doenga crdnica, desde que acompanhados
por declaragdo médica comprovativa;

i)  Documento comprovativo das despesas com transporte, até ao valor maximo da tarifa de transporte entre
a zona de residéncia e o local de trabalho;

j)  Copia da comparticipagdo na resposta social de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas.

2. A falta de entrega dos documentos referidos no nimero anterior, no prazo concedido para o efeito, determina a
fixagcdo da comparticipagdo familiar maxima.

Artigo 92
Critérios de Priorizagao
1.Sempre que ndo seja possivel a admissdo do utente por inexisténcia de vaga, o utente ou o
responsavel/representante legal podera decidir integrar a lista de espera.
2. Nas vagas comparticipadas pelas Seguranca Social, uma vez integrada a candidatura na lista de espera, aquando
da existéncia de vaga, as candidaturas serdo analisadas e priorizadas, de acordo com os seguintes critérios de

priorizagao:
Critério Ponderagdo
percentual
(%)
a) Vulnerabilidade econémico-social 25
b) Risco de isolamento social 20

c) Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurara os | 15
cuidados basicos

d) Utente de outra resposta social da institui¢do 13

e) Ser residente na freguesia de Lourosa 10

f)  Utente com conjuge (ou utente com familiar) a frequentar uma resposta social | 5
da Instituicao

2. Nas vagas comparticipadas pelas Seguranca Social, em situacdes de igualdade, serd a data da
inscricdo/antiguidade fator de desempate.
3. A Instituicdo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verifiquem as seguintes situagoes:
a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou integridade fisica de utentes e
colaboradores;
b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais a resposta social
ndo estd vocacionada;
c¢) Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servicos/atividades em qualquer resposta
social ou servico da institui¢do.

Artigo 102
Admissdo

1. Recebida a candidatura, a mesma é registada e analisada pelo Diretora Técnica, a quem compete elaborar a
proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida é baseada num relatério social que terd
em consideragdo as condigdes e os critérios para admissao, constantes neste Regulamento.

2. E efetuada Visita Domiciliaria pelo técnico responsavel da resposta social, que elabora parecer com vista a tomada
de decisdo da Diregao.

3. A decisdo de admissdo é da competéncia da Direcdo do Centro Social de Lourosa.

CD.SAD 06.8
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4. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 30 dias.
5. Apds decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera por
objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacao, assim como a definigdo, programagdo e acompanhamento
dos servigos prestados.
6. Em situagGes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com parecer da Diretora Técnica;
7. Os utentes que retinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo 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 admissdo. Tal facto é comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal
8. Para efeitos de constituicdo de processo individual devem ser apresentadas as copias dos documentos no n.2 1
do artigo 8 deste regulamento.
9. No ato da admissdo:

a) édevido o pagamento da primeira mensalidade;

b) é assinado o contrato de prestagdo de servigos;

c) édivulgado ao utente a cdpia do Regulamento Interno afixado na institui¢ao;

d) ¢ assinada declaragdo, pelo utente e/ou responsével legal, de autoriza¢do do uso da imagem do idoso na

Instituicao;

Em situagOes especiais, pode ser solicitada a certiddao de sentencga judicial que regule a representac¢ao legal do
utente

CAPITULO Il
CALCULO DA COMPARTICIPA(;AO FAMILIAR
Artigo 112
Agregado Familiar
1. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou
outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente: cdnjuge, ou pessoa em uniao
de facto ha mais de dois anos; parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.2 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
criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.
2.Para efeitos de composicdo do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se encontrem nas seguintes
situagBes: tenham entre si um vinculo contratual, por exemplo, hospedagem ou arrendamento de parte da
habitacdo; permanecam na habitacdo por um curto periodo de tempo.
3. Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a deslocagdo, por
periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda que por periodo
superior, se a mesma for devida a razdes de saude, escolaridade, formagao profissional ou de relagdo de trabalho
que revista carater temporario.

Artigo 122
Rendimento Per Capita
1.0 rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte féormula:
RC=RAF/12-D
N
Sendo:
RC — Rendimento per capita
RAF — Rendimento do agregado familiar (anualizado)
D — Despesas mensais fixas
N — Numero de elementos do agregado familiar

CD.SAD 06.8
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Artigo 132
Rendimentos
1.Para efeitos de determina¢do do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram -se os seguintes
rendimentos:
a) do trabalho dependente;
b) do trabalho independente (rendimentos empresariais e profissionais); de pensdes; de prestagdes sociais
(exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
¢) bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de licenciatura);
prediais; de capitais;
d) outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no dmbito das
medidas de promog¢do em meio natural de vida).
2. Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é considerado o montante
anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servigos prestados.
3. Consideram-se rendimentos de pensdes, as pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma,
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as presta¢bes a cargo de companhias de seguros
ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.
4. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.2 do Cdédigo do IRS, designadamente,
as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposi¢do dos respetivos titulares, bem como
as importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aquela
cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, a
cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.
5. Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior a 5 % do valor mais
elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos servicos de
finangas competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do
ano relevante, considera -se como rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela percentagem.
6. O disposto no nimero anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente e do
respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuigdo Minima
Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que é considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor que
exceda aquele limite.

Artigo 142
Despesas
1.Para efeitos de determinagdo 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;
b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de habita¢do propria e permanente;
c) Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
d) Despesas com saude e a aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de doenca croénica.
2. Para além das despesas referidas, a comparticipacdo dos descendentes e outros familiares em Estrutura
Residencial para Pessoas Idosas é considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o calculo de
comparticipac¢do pela frequéncia de outra resposta social.
3. O somatério das despesas referidas anteriormente, tem como limite maximo do total das despesas a
considerar o valor do Saldrio Minimo Nacional em vigor. Nos casos em que essa soma é inferior ao Saldrio
Minimo Nacional é considerado o valor real da despesa.
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Artigo 152

Determinac¢ao da Comparticipagées Familiar
1.A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada em fung¢do da percentagem a aplicar
sobre o rendimento per capita do agregado familiar, e esta limitada ao valor maximo de 60%, tal como referido no
anexo da portaria 196-A/2015 de 1 de julho na atual redag3o.
2. A percentagem a aplicar consistird num valor base, que corresponde aos servigos no nimero 1 e 2 do artigo 5, de
acordo com a portaria 196-A/2015 de 1 de julho na sua atual redagéo.
3. A percentagem base serd acrescida de outros valores, correspondentes a servigos que serdo prestados a pedido
do utente, de acordo coma seguinte tabela:

N2 de servigos Dias Uteis (segunda | Fins-de-semana
a sexta- feira)

2 40% 60%

3 45% 65%

4 50 % 75%

5 50 % 75%

6 50 % 75%

4. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracGes de rendimento, e apds diligéncias que considerem
adequadas, pode a dire¢do do Centro Social Lourosa convencionar um montante de comparticipagdo familiar até ao
limite da comparticipacgdo familiar maxima.

5. Nas vagas comparticipadas pela Seguranga Social, a ndo entrega dos documentos previstos para o calculo da
comparticipacdo familiar implica o pagamento da comparticipagdo familiar maxima.

Artigo 162
Comparticipagao Familiar Maxima

1. O valor da comparticipa¢do familiar maxima, a comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio
real do utente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposi¢des legais,
instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das Instituicbes e o Ministério
responsavel pela area da Segurancga Social.

2. O custo médio real do utente é calculado em func¢do do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o indice de inflagdo e com o nimero de
utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

Artigo 172
Revisdo da Comparticipa¢ao Familiar
1. Anualmente é revista da comparticipa¢do familiar, de acordo com o previsto no presente Regulamento.
2. Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipagdo familiar do agregado
familiar, designadamente, no rendimento per capita mensal, a Direcdo podera proceder a revisdo da respetiva
comparticipagdo.

Artigo 182
Pagamento
1.0 pagamento da mensalidade/comparticipacdo familiar é efetuado entre o dia 1 e o dia 8, do més correspondente:
a) Quando o utente for admitido antes do dia 15 é devido o pagamento da mensalidade completa;
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b) Quando o utente for admitido apds o dia 15 é devido o pagamento de metade da mensalidade;

¢) Quando o utente deixar o servigo antes do dia 15 é devido o pagamento de metade da mensalidade;

d) Quando o utente deixar o servigo apos o dia 15 é devido o pagamento da mensalidade completa.
2. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado no periodo,
imediatamente, posterior a sua realizagdo.
3. Caso o pagamento da comparticipagdo familiar ndo se verifique no periodo previsto nos nimeros anteriores,
exceto se decorrer de circunstancias excecionais e previamente comunicadas e aceites, ha lugar ao pagamento de
uma multa de 1€ por dia.
4. O pagamento das mensalidades pode ser efetuado numa das seguintes modalidades:

a) Numerario;

b) Cheque;

c) Transferéncia bancaria (NIB a solicitar na secretaria).

d) Multibanco
5. O utente ou representante legal obriga-se ao pagamento de 12 mensalidades por ano.
6. Em situacdo de falta justificada, internamento ou férias, se comunicadas antecipadamente, que resultem na
auséncia do utente por um periodo igual ou superior a 15 dias consecutivos, a mensalidade do més seguinte terd
uma reduc¢do 10%.
7. Em situacdo de auséncia prolongada, superior a 1 més, se comunicada previamente a Instituicdo e aceite pela
Diregdo, a inscricdo mantém-se valida desde que seja assegurado o pagamento de 50% da mensalidade.
8. Quando se verifique a frequéncia da Instituicdo de ambos os conjuges havera redugdo de 10% na comparticipacdo
familiar de menor valor.
9. Em situacgdo de desisténcia é devido o aviso prévio de 30 dias, pelo que o utente ou responsavel/represente legal
fica desobrigado do pagamento do referido periodo se prestado o aviso prévio. O ndo cumprimento do aviso de 30
dias obriga ao pagamento, mesmo que o utente ndo usufrua dos servigos da Instituicdo.
10. Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias, a Instituicdo podera vir a suspender a permanéncia do
utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma andlise individual do caso.
11. O pagamento de outra atividades/servicos ocasionais é efetuado, junto com a mensalidade do més seguinte a
sua realizagdo/participacdo.

CAPITULO IV
FUNCIONAMENTO
Artigo 192
Acolhimento
1.0 Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

a) Definicao dos servigos a prestar ao utente, apds avaliagdo das suas necessidades;

b) Apresentagdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

c) Conhecimento 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 prestagao do servico,
contidos no presente Regulamento;

d) Definicdo e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na prestagdo dos
cuidados.

e) Definigdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso a chave
do domicilio do utente.

f)  Elaboragdo, apds 30 dias, do relatdrio final sobre o processo de integracdo e adaptac¢do do utente, que fara
parte do Processo individual do Utente;
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2. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa inicial,
identificando os fatores que conduziram a inadaptagdo, procurando que os mesmos sejam ultrapassados. Caso
a inadaptacado persista, é dada a possibilidade, quer a Instituicdo, quer ao utente, de rescindir o contrato.

Artigo 202
Atendimento
1.0 utente ou representante legal sempre que o solicitem poderdo ser recebidos pelo(a) Diretor(a) Técnico(a) a fim
de tratar de assuntos referentes ao utente e/ou ao Servigo de Apoio Domicilidrio.
2.0 horario de atendimento do(a) Diretor(a) Técnico(a) é as quintas-feiras entre as 14h00 e as 15h00, ou hum outro
horario, previamente acordado com o utente ou representante legal.
3.Sempre que se justificar serdo elaboradas circulares informativas para o utente ou representante legal.

Artigo 212

Acesso ao Domicilio
1. Os colaboradores zelam pela seguranga e privacidade do utente e dos seus bens, ndao sendo permitido fazer
alteracdes sem pedido ou permissdo do utente ou responsavel/representante legal.
2. Os colaboradores anunciam a sua presenca antes da entrada no domicilio do utente.
3. A necessidade de cedéncia de chave(s) ou comando para acesso ao domicilio do utente deve ser articulada com
o técnico responsavel pelo Servico de Apoio Domicilidrio, sendo realizado registo aquando da entrega a Institui¢do
da(s) chave(s) e/ou comando, bem como, aquando da sua devolug3o.

Artigo 22¢
Site e Redes Sociais
1. O Centro Social utiliza o seu site e redes sociais para a divulga¢do dos seus servicos e de atividades realizadas.
2. Apenas sera utilizada a imagem dos utentes com autorizagdo expressa para o efeito.

CAPITULO V
SERVICOS
Artigo 232
Horario

1. O Servico de Apoio Domicilidrio funciona todos os dias do ano, de segunda a domingo, exceto o Domingo de
Pascoa de cada ano civil, e o dia 25 de dezembro e 1 de Janeiro.
2.0 hordério de funcionamento é em dias Uteis das 8:00 as 17:00 e aos sabados, domingos e feriados, das 8:00 as
13:00.

Artigo 242

Alimentagao

1. O servico de alimentacdo consiste na confecdo, transporte e entrega de refei¢cdes no domicilio do utente, podendo
fazer o fornecimento de uma refeigao principal, sopa, pdo, fruta ou doce e suplemento para o jantar, podendo como
servico suplementar fornecer outras refeicées, como pequeno-almoco, lanche e jantar, sendo estes considerados
como outro servico;
2. A ementa é afixada em local visivel e adequado e entregue em casa dos utentes.
3. As ementas sdo elaboradas por Nutricionista, Diretor(a) Técnico(a) e Cozinheiro(a), com o devido cuidado
nutricional e adaptada aos utentes da resposta social.
4. As dietas poderdo ser fornecidas mediante prescricdo médica, pelo que devem ser comunicadas ao técnico
responsavel pelo servico.
5. Em fungdo da analise da situagdo do utente e da capacidade da Instituicdo podera ser contratualizado o apoio na
alimentacgdo do utente.
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Artigo 252

Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal
1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na presta¢do de cuidados de higiene corporal e conforto e é prestado
diariamente, preferencialmente no periodo da manha.
2. Sempre que se verifique necessario o servigo poderd compreender mais do que uma higiene pessoal didria,
sendo considerado como mais um servigo.
3. O utente serd incentivado ao auto-cuidado e participagdo nos cuidados, na medida das suas capacidades.
4. A equipa poderd ainda colaborar na presta¢do de cuidados de saude basicos, sob supervisdao de pessoal de
salde qualificado da Instituicdo, constituindo igualmente um servigo ndo contido nos cuidados basicos.

Artigo 262
Higiene Habitacional

1.Por higiene habitacional entende-se a arrumagdo e limpeza, estritamente necessdria a natureza dos cuidados
prestados.
2. Este servigo sera disponibilizado, preferencialmente, aos utentes que residam sozinhos e que ndo tenham suporte
familiar.

Artigo 272

Tratamento de roupa

1. As roupas consideradas neste servigo sdo roupa de uso didrio, da cama e casa de banho, exclusivas do utente e
obriga a marcacdo prévia de todas as pecas trazidas para a Instituicdo.
2. Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador de servicos e entregue no
domicilio do utente e corresponde a um servigo diario.

Artigo 282

Atividades de Animacao

1. A planificagdo de atividades de animagdo sociocultural no domicilio é da responsabilidade do animador
sociocultural.
2. Os utentes serdo, igualmente, convidados a participar em atividades culturais e recreativas promovidas pela
Instituicdao, previstas no Plano Anual de Atividades.

Artigo 292

Apoio Psicossocial

O Apoio Psicossocial ao utente ou cuidador informal podera ser solicitado pelo utente, representante legal ou outro
diretamente a equipa da SAD ou a Diretora Técnica.

Artigo 302

Administragdao Medicamentosa

1.A medicagdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescricdes médicas ou indicacdo fornecida pela familia.
2. O Servico de Apoio Domicilidrio apenas se podera responsabilizar pela administragdo de medicagdo durante o
horario acordado para a prestacédo dos servigos.

Artigo 312

Preparacdo de Refeigdes no Domicilio

1.Podera ser assegurada a preparagdo de refei¢cées no domicilio do utente, nomeadamente, pequeno-almogo e/ou
lanche.

Artigo 322

Aquisicao de Bens e Servicos

1. A aquisicdo de bens e servigos sera feita a pedido do utente e preferencialmente, aos utentes que ndo tenham
suporte familiar.
2. O pagamento é efetuado pelo utente, aquando da compra, a quem é devido o documento relativo ao custo dos
artigos adquiridos.

CD.SAD 06.8
Pagina 12 de 17



Y Centro
Social

(1C LOUI'QSG REGULAMENTO INTERNO SAD

CAPITULO VI
RECURSOS
Artigo 332

Recursos Humanos

1. A equipa do Servigco de Apoio Domicilidrio é constituida por Diretor(a) Técnico(a), responsavel pela organizacdo
do Servico de Apoio Domicilidrio, Ajudantes de Agdo Direta, Auxiliar de Servigos Gerais, Cozinheira e Ajudante de
Cozinha e Administrativo.

2.0 quadro de pessoal e respetivo horario do Servigo de Apoio Domicilidrio, do Centro Social de Lourosa, encontram-

se afixados em local visivel.

Artigo 34°
Recursos Fisicos e Materiais

1.0 Servico de Apoio Domicilidrio dispde dos seguintes espacos fisicos: gabinetes, secretaria, cozinha, lavandaria,

casas-de-banho para colaboradores e casas de banho para visitantes.

2. O Servigco de Apoio Domicilidrio dispde igualmente de viaturas.

CAPITULO VII
DIREITOS E DEVERES
Artigo 352
Direitos e Deveres dos Utentes

1.S30 direitos do utente:

a)

b)

<)

e)

f)
g)

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

Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convic¢bes
religiosas, sociais e politicas;

Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o fornecimento de refei¢Ges;
A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos servicos, ou a
funciondria responsavel pela prestagdo de cuidados;

Ainviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer altera¢des, nem
eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizacdo e/ou da respetiva familia;

Apresentar reclamagées e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicao;

A articulagdo com os servicos da comunidade.

2. S30 deveres do utente:

a)

CD.SAD 06.8

Colaborar com a equipa do Servigo de Apoio Domicilidrio na medida das suas capacidades, nao exigindo a
prestacdo de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado; se houver novas necessidades,
pode justificar-se a revisdao do contrato de prestagao de servigos;

Tratar com respeito e dignidade os demais utentes, os funcionarios do SAD e os érgdos sociais da
Instituicao;

Comunicar a prescricdao de qualquer medicamento que lhe seja feita;

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

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o presente Regulamento;
Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno, bem como de outras decisdes
relativas ao seu funcionamento;
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Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo
temporaria ou definitivamente.

Artigo 362
Direitos e Deveres do Responsavel/Representante Legal

1.S30 direitos do responsavel/representante legal:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
8)

h)

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar;

Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgOes
religiosas, sociais e politicas;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Receber informagado sobre o estado do utente e necessidades;

Ter acesso a ementa semanal, sempre que a prestacdo de servigo inclua o fornecimento de refei¢des;

A guarda da chave do domicilio do utente em local seguro, sempre que esta seja entregue a Instituicdo;

A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio do utente, ndo sendo, neste caso, permitido fazer
alterag®es, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizacdo e/ou da respetiva familia;
Apresentar reclamagées e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicdo.

2. S3o deveres do responsavel/representante legal:

a)
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Colaborar com a equipa do Servigo de Apoio Domiciliario, ndo exigindo a prestacdo de servigos para além
do plano estabelecido e contratualizado; se houver novas necessidades, pode justificar-se a revisdao do
contrato de prestagdo de servigos;

Tratar com respeito e dignidade os utentes, funcionarios e os érgaos sociais da Instituicao;

Comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento que |he seja feita ao utente, sempre que a prestacéo de
servigo inclua a administragao de medicagao;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo no presente Regulamento;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno, bem como de outras decisdes
relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico
temporaria ou definitivamente.

Artigo 372
Direitos e Deveres da Instituicao

Sao direitos do Centro Social de Lourosa:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagao e a sua
plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do apoio
técnico;

c) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das declaragoes
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissdo;

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

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 servicos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestacao
dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prdpria Instituicdo.

Sao deveres do Centro Social de Lourosa:

a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em
cada circunstancia;
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Criagdo e manuteng¢do das condi¢cBes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e qualificagdes adequadas;
Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
Colaborar com os Servigos da Seguranga 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;
Respeitar o direito a privacidade, nomeadamente nos termos do previsto Regulamento Europeu
2016/679 do Parlamento e do Conselho, de 27 de abril de 2016, ndo recolhendo qualquer informacgédo
pessoal ou documento sem o consentimento do préprio ou representante legal;
Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes e efetuar o tratamento dos dados
pessoais nos termos do Regulamento Geral de Prote¢dao de Dados e respeitar o direito de acesso e
alteragdo dos dados.
Artigo 382
Direitos e Deveres dos Voluntarios

1.S30 direitos dos voluntarios:

Ser informado sobre as normas internas de funcionamento da Institui¢do;

Desenvolver o trabalho voluntario, de acordo com os seus conhecimentos, motivacGes e de acordo com o
superiormente definido;

Receber apoio/acompanhamento no desempenho do seu trabalho voluntario;

Estar integrado num contexto que respeite as normas de higiene e segurancga;

Acordar com a Instituicdo um Programa de Voluntariado; Ver reconhecido o trabalho voluntario
desenvolvido e receber no final do voluntariado documento comprovativo do trabalho voluntério
desenvolvido.

2.530 deveres dos voluntarios:

Respeitar a vida privada, a dignidade, convicgdes ideoldgicas, religiosas e culturais dos utentes;

Assegurar a confidencialidade das informag&es que tenha acesso no ambito do trabalho voluntario
desenvolvido;

Atuar de forma gratuita;

Exercer apenas as atividades previstas no Programa de Voluntariado acordado, respeitando regras e
normas internas de funcionamento;

Estar identificado como voluntario;

Faltar, justificadamente e avisar com antecedéncia.

a)
b)

c)
d)
e)

a)
b)

c)
d)

e)
f)

Artigo 392
Contrato

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o utente ou responsavel/representante legal.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente ou responsavel/representante legal e arquivado outro no

respetivo processo individual.

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo acordo e assinada pelas partes.

Artigo 402
Cessagao Contratual

1.A cessagdo do contrato pode ocorrer por:

a)
b)
<)
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Mutuo acordo;
Caducidade;
Resolucgdo por iniciativa de uma das partes;
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2. As partes podem acordar cessar o contrato, por mutuo acordo, devendo o mesmo ser reduzido a forma escrita e
prever a data a partir da qual produz efeitos, bem como, os direitos e deveres das partes decorrentes da cessagao.
3. A cessagao pode ocorrer por caducidade, designadamente com o falecimento do utente ou se, se verificar a
extingdo do servico ou da Instituicdo.

4. A Instituicdo reserva-se ao direito de resolver o contrato de presta¢do de servicos, sempre o utente e/ou
responsavel/represente legal violem de forma grave ou reiterada as normas previstas no presente Regulamento.

5. E competéncia da Direg3o fazer cessar o contrato, mediante proposta do(a) Diretor(a) Técnico(a) e ouvidos os o
utente e/ou responsavel/represente legal.

6. Considera-se justa causa para efeitos de resolugdo do contrato de prestagdo de servigos, quando ocorram uma
ou mais das seguintes violagGes do presente Regulamento:

a) Falsas declaragGes ou ocultagdo de rendimentos ou despesas;

b) Ultrapassado o prazo de pagamento de duas comparticipacdes, sem justificacdo;

c) Se verificar a auséncia do utente, por periodo de igual ou superior a trinta dias consecutivos, sem
informacdo a Instituicdo;

d) Sempre que se verificar o incumprimento das disposiges constantes no presente Regulamento Interno,
nomeadamente, quando o utente e/ou responséavel/represente legal coloquem em causa o normal e bom
funcionamento da Instituicdao, bem como, o bom nome e imagem do Centro Social de Lourosa.

7. Independentemente de justa causa, o utente ou o responsavel/representante legal pode denunciar o contrato,
tendo de informar, por escrito, a Instituicdo com 30 dias de antecedéncia, implicando a falta de tal obrigagdo o
pagamento da mensalidade/comparticipagdo familiar.

8. Uma vez terminada a relagdo contratual, em caso de nova candidatura, o utente ndao tem prioridade, ficando
sujeita a lista de espera.

Artigo 412
Livro de Reclamagodes
1.Nos termos da legislacdo em vigor, o Centro Social de Lourosa possui livro de reclamacgdes, que podera ser
solicitado junto da Secretaria da Instituicdo.
2. Em cumprimento do disposto na Portaria 74/2017 de 21 de Junho o Centro Social de Lourosa encontra-se
registada na Plataforma do Livro de Reclamagdes Eletrénico https://www.livroreclamacoes.pt/, o qual pode
igualmente ser utilizado.
Artigo 42°
Livro de Ocorréncias
1. Este servico dispGe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;
2. O Livro de Registo de Ocorréncias é entregue, todos os finais dos meses, a Dire¢do/Coordenacgdo Técnica por parte
dos ajudantes familiares e restante pessoal afeto ao SAD.

Artigo 432
Resolugdo alternativa de litigios de consumo
O Centro Social de Lourosa informa que em caso de litigio referente a obrigagGes contratuais resultantes da
prestacdo de servicos, a entidade de resolucdo alternativas de litigios aplicavel é o Centro de Informacgdo de
Consumo e Arbitragem do Porto que se situa na Rua Damido de Gdis, 31, loja 6, 4050-225 Porto. Mais informagdes
em http://www.cicap.pt/.

CD.SAD 06.8
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CAPITULO VIII

REGULAMENTO INTERNO SAD

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 442

AlteragGes ao Regulamento

1. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante legal, com a

antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do

contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteracdes;

2. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar no ato de

celebragdo do contrato de prestagdo de servigos.

3. Quaisquer alteracGes serdo comunicadas ao ISS, I.P, com antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da

sua entrada em vigor.

Artigo 452
Omissoes

Em caso de eventuais omissGes, as mesmas serdo supridas pelo Centro Social de Lourosa, tendo em conta a

legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 462
Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno foi aprovado pela Dire¢do do Centro Social de Lourosa e entra em vigor em 20-

12-2025, revogando o anteriormente em vigor datado em 01/04/2024.

Versdao Data da aprovagao Entrada em vigor

Vers3o original 30/10/2002

12 Revisdo 09/2006

22 Revisdo 28/04/2008

32 Revisdo 13/02/2013

42 Revisdo 03/02/2014

52 Revisdo 21/04/2015

62 Revisdo 27/11/2017

72 Revisdo 21/03/2024 01.04.2024

82 Revisdo 20-11-2025 20-12-2025
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