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COMUNITARIA IPSS

Regulamento Interno Grupo de Accao Comunitaria - IPSS
Unidade de Vida Protegida (UPRO)

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacdo

O Grupo de Accao Comunitaria - IPSS designado por GAC é uma Instituicdao Particular
de Solidariedade Social (IPSS), reconhecida como pessoa coletiva desde 9 de Novembro
de 1995, com escritura publica de 22 de Maio de 1995, registada no 5. ° Cartorio
Notarial de Lisboa e com acordo de cooperacao para a resposta social de Unidade de
Vida Protegida - UPRO celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Lisboa,
em 05/02/2003, pertencente ao Grupo de Accdo Comunitaria - IPSS rege-se pelas

seguintes normas.

NORMA I
Legislacdo Aplicavel
Esta estrutura prestadora de servicos rege-se igualmente pelo estipulado em:
e Despacho Conjunto n.° 407/98 de 15 de Maio, dos Ministros da Salde e do Trabalho
da Solidariedade Social (DR Il Série de 18/06/98).
e Decreto-Lei n° 64/2007 de 14 de Marco.
e Portaria n® 218-D/2019 de 15 de julho, que define os critérios, regras e formas em
que assenta o modelo especifico de cooperacao estabelecida entre o ISS, I.P. e as

instituicoes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas, para
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o desenvolvimento das respostas sociais, em conformidade com o subsistema de
acao social.

e Compromisso de Cooperacdo para o sector Social e Solidario.

e Portaria n° 144/2015 de 8 de setembro, Resolucdo Alternativa de Litigios de
Consumo.

e Lein®49/2018, que regula o Regime de Maior Acompanhado.

o Lein.°58/2019 de 8 de agosto - Regulamento Geral sobre a Protecao de Dados.

NORMA lii
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados
2. Assegurar a divulgacao e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servicos
3. Promover a participacao ativa dos utentes ou seus representantes legais ao

nivel da gestao das respostas sociais

NORMA IV

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O GAC é uma associacdo cuja atividade principal é a Reabilitacdo Psicossocial

de pessoas com experiéncia de doenca mental.

Uma das areas de intervencéo ¢ a Unidade de Vida Protegida - UPRO (no ambito da
valéncia "Respostas Habitacionais”). Assim sendo a Valéncia Unidade de Vida
Protegida - UPRO € uma estrutura habitacional com capacidade para quatro utentes
destinada sobretudo ao treino de autonomia de pessoas adultas com problematica
psiquiatrica grave e de evolucdo cronica, clinicamente estavel.
Presta os seguintes servicos:

e Habitacao

e Alimentacao

e Tratamento de roupas

e Higiene pessoal

e Higiene habitacional

e Gestao medicacao

e Gestao do dinheiro
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e Qutros que venham a ser necessarios

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA V

Condicdes de Admissao

Sao condicoes de admissdao neste servico de acordo com a legislacdo em vigor
(Despacho conjunto n° 407/98), sao as seguintes:
1. Pessoas adultas com problematica psiquiatrica grave e de evolucdo cronica,
clinicamente estavel desde que se verifiquem: potencialidades passiveis de
desenvolvimento, pela integracao em programa de reabilitacao psicossocial;
2. Auséncia de alternativa residencial ou, tendo-a, sao rejeitados ou rejeitam os
conviventes (mesmo familiares diretos);
3. Ter por base a avaliacdo da situacdo de dependéncia, do seu diagnostico
psiquiatrico e da capacidade para viver em grupo.

4. Ter acompanhamento regular em consultas de Psiquiatria.

A admissao na UPRO encontra-se dependente da avaliacao e selecdo realizadas pela

equipa técnica e da decisao da Direcao do GAC.

NORMA VI
Candidatura
1. Para efeitos de admissao, o utente devera candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de identificacao que constitui parte integrante do
processo de utente, devendo fazer prova das declaracoes efetuadas, mediante
a entrega de copia dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de Identidade do utente e do representante legal, quando
necessario;
1.2. Cartao de Contribuinte do utente e do representante legal, quando
necessario;
1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do utente e do representante
legal, quando necessario;
1.4. Cartao de Utente dos Servicos de salide ou de subsistemas a que o utente

pertenca;
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1.5. Boletim de vacinas e relatdrio médico, comprovativo da situacao clini:a
do utente, quando solicitado;
1.6. Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar, quando
necessario;
1.7. Declaracgdo assinada pelo utente em como autoriza a informatizacao dos
dados pessoais para efeitos de elaboracao de processo de utente;
2. A ficha de identificacdo e os documentos probatorios referidos no nimero
anterior deverao ser entregues por correio ou pessoalmente na instituicao.
3. Em situacbes especiais pode ser solicitada certidao da sentenca judicial que
regule o poder paternal ou determine a tutela/curatela.
4, Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacao de
candidatura e respetivos documentos probatdrios, devendo todavia ser desde

logo iniciado o processo de obtencao dos dados em falta.

NORMA VII
Critérios de Admisséao

Sao critérios de prioridade na selecao dos utentes:

1 - Pessoas com doenca mental
2 - Residir na area Socio-Demografica da responsabilidade do Servico de Psiquiatria
da ULS Santa Maria.

3 - Aceitacéo voluntaria de ingresso

NORMA VIIi

Admissao
Apos a entrevista de triagem segue-se uma avaliacao das capacidades, das
competéncias e dos interesses do(a) candidato(a), que pretende promover uma escolha
mais consciente e realista da area de intervencao a frequentar e, consequentemente,
um melhor ajustamento/adaptacao a atividade pretendida.
Quando, apds a avaliacao, se considera que o(a) candidato(a) nao tem indicacao para
frequentar a area de intervencao pretendida, far-se-a um encaminhamento para a area
mais indicada.
Sempre que se considere que o GAC ndo dispée dos recursos necessarios ao

acompanhamento mais eficaz e/ou que nao dispoe da resposta que a pessoa prefere,
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procurar-se-a encaminha-la para uma entidade parceira que disponha do servico mais

adequado e/ou pretendido. Nenhum dos candidatos ficara sem resposta.

1. Recebida a candidatura, a mesma € analisada pelo responsavel técnico deste
servico, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se
justificar e submeter a decisao da Direcado da Instituicao

2. E competente para decidir a Direcio do GAC.

Da decisdo sera dado conhecimento ao utente no prazo de 15 dias.
4. No ato da admissao € dada a informacao da comparticipacao familiar a pagar.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Utentes
Os novos utentes apos admissdo da Direcao sdo sujeitos a um periodo de experimental
de 15 dias.

Apos este periodo é realizada uma nova entrevista com o técnico responsavel, o utente
e o representante legal (se aplicavel) com o objetivo de avaliar a situacao atual e se

preenche os requisitos para continuar na resposta.

e Caso preencha os requisitos e seja sua vontade o utente é definitivamente

admitido.

e Nesta conformidade é realizado o primeiro pagamento da comparticipacao

familiar calculada.

NORMA X
Processo Individual do Utente
A Instituicao devera organizar processos individuais dos utentes, dos quais deverao
constar, para além da identificacdo pessoal, elementos sobre a situacao social e
financeira, necessidades especificas dos utentes, bem como outros elementos

relevantes.

NORMA XI
Listas de Espera
Caso nao seja possivel proceder a admissdao por inexisténcia de vagas, devera ser
comunicado ao utente que posicao ocupa na lista de espera.
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CAPITULO 1l
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XlI

Instalacdes
1. A Unidade de Vida Protegida esta sediada em Rua Vitor Santos, lote C5 (antigo n°9),
3° Dto., Lisboa e as suas instalagoes sao compostas por um apartamento de Tipo 4,
situado no Bairro da Horta Nova (Bairro de Habitacao Social), protocolado com a

Camara Municipal de Lisboa.

2. As areas funcionais que constituem a estrutura organica do edificio acima
identificado, isto €, o conjunto de compartimentos e espacos necessarios a
realizacao dos objetivos previstos, sao os que se seguem: 1 gabinete de
coordenacao e de apoio a permanéncia de pessoa; 2 quartos de duas camas com
armarios/ roupeiros individualizados e espacos devidamente identificados e
divididos; 1 quarto individual com roupeiro; 1 sala de estar/sala de refeicoes, com

os espacos devidamente identificados e divididos; 1 cozinha; 2 casas de banho.

NORMA XIli
Horarios de Funcionamento
Horario continuo e presenca de técnicos/auxiliares das 17h00 as 08h00 em dias Uteis e

em dias nao Gteis 24H.

NORMA XIV
Entrada e Saida de Visitas
Podem receber visitas (amigos e familiares), devendo dar conhecimento ao diretor
técnico da UPRO.
A entrada de visitas sera a partir das 17h00 e saida até as 23h00.
Pode haver pessoas, que por consentimento da Direcao do G.A.C. ou do diretor técnico

sejam interditas, por serem desajustadas e poderem desestabilizar os residentes.

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade
0 pagamento da comparticipacao é efetuado no periodo do dia 1 ao dia 8 de cada
més pelos seguintes modos:
a) na Sala Administrativa da Instituicao;

b) por transferéncia bancaria;
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¢) por Multibanco, com a entrega do documento comprovativo;

d) por vale correio.

NORMA XVI
Tabela de Comparticipacdes/Precario de Mensalidades
. A tabela de comparticipacoes familiares, Anexo |, foi calculada de acordo com

a legislacao/normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.

De acordo com o disposto na Portaria n°® 218-D/2019de 15 de julho, da Direcao
Geral da Seguranca Social, o calculo do rendimento per capita do agregado

familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC =RAF/12-D
N

Sendo que:
RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Namero de elementos do agregado familiar

A prova de rendimentos do agregado familiar é feita mediante a
apresentacao da declaracao de IRS, respetiva nota de liquidacao e outros

documentos comprovativos da real situacao do agregado.

Sempre que haja duvidas sobre a veracidade de rendimento, e apods
serem efetuadas as diligéncias consideradas adequadas, pode a
instituicao convencionar o montante da comparticipacdo familiar até ao

limite da comparticipacao familiar maxima.

A falta dos documentos referidos, no prazo concedido para o efeito,

determina a fixacao da comparticipacao familiar maxima.

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do
rendimento liquido, designadamente do imposto sobre o

rendimento e da taxa social Unica;
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by O valor da renda de casa ou de prestacao mensal devida pela
aquisicao de habitacao propria e permanente;
¢) Os encargos médios mensais com transportes publicos;
d) Despesas com saude e aquisicdo de medicamentos de uso

continuado em caso de doenca cronica.

A comparticipacao familiar mensal é efetuada no total de 12
mensalidades, sendo que o valor do rendimento mensal iliquido do
agregado familiar € o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente

auferidos, por cada um dos seus elementos.

3. O somatdrio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) tém o limite maximo

correspondente ao Rendimento Mensal Minimo Garantido.

4. As comparticipacoes familiares, em regra, sao objeto de revisao anual, a

efetuar no inicio do ano civil.

5. A revisao anual nao pode levar a uma atualizacao que corresponda a um
aumento superior a 5% face as comparticipacoes familiares em vigor, quando o
aumento se dever a alteracbes no método de calculo do rendimento per

capita..

6. Existira uma reducao da comparticipacao familiar quando ocorrer uma mudanca
abrupta da situacao familiar, por exemplo, o falecimento de um dos membros
do agregado familiar do utente que tenha como consequéncia um decréscimo
nos rendimentos, a existéncia de um familiar dependente, a situacdo de
desemprego. Nestes casos uma possivel reducao da comparticipacao sera

analisada e podera ocorrer temporariamente.

7. Em caso de alteracao a tabela em vigor os utentes serao informados por carta

registada 30 dias antes da mesma.

NORMA XVII
Refeicdes
Em dias Uteis o horario de refeicao para o Pequeno-almoco é as 8h00 para o Jantar
pode variar entre as 19h30 e as 20h30.
Em dias nao Uteis:
e Pequeno-almoco até 9h30;
e Almoco 13h00 as 14h00;
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e Lanche das 16h00 as 16h30
e Jantar pode variar entre as 19h30 e as 20h30.
0 mapa semanal das ementas encontra-se afixado no local onde se encontra a restante

documentacao de afixacao obrigatoria.

NORMA XVIii

Atividades/Servicos Prestados
- Providenciar alojamento num ambiente familiar;
- Evitar a institucionalizacao (porta giratoria);
- Promover/ Facilitar a integracao na comunidade;
- Motivar para uma participacdo ativa nas rotinas diarias e organizacao interna na
residéncia;
- Desenvolver um plano individual de aquisicao de competéncias de vida diaria;
- Permitir a aprendizagem de habitos organizadores;
- Possibilitar a convivéncia em grupo, mais normalizada;
- Permitir uma estreita ligacdo a comunidade facilitando a integracao;

- Promover a integracao socio-profissional dos residentes.

NORMA XIX

Passeios ou Deslocacoes

Quando os passeios acarretarem custos acrescidos para a instituicao os mesmos serao

suportados pelo utente ou responsavel.

No ato de admissao o utente ou responsavel assinara um termo de responsabilidade

respetivo a passeios ou deslocacoes decorrentes das atividades UPRO.

NORMA XX
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal desta estrutura prestadora de servicos encontra-se afixado no
local onde se encontra a restante documentacao de afixacdo obrigatdria contendo a
indicacdo do nimero de recursos humanos (direcdo técnica, equipa técnica, pessoal
auxiliar e voluntarios), formacdo e contetdo funcional, definido de acordo com a

legislacao/normativos em vigor.
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NORMA XXI
Direcdo Técnica
A Direcao Técnica desta estrutura prestadora de servicos compete a um técnico, nos
termos do Decreto-Lei n° 64/2007 de 14 de Marco cujo nome, formacao e conteldo
funcional se encontra afixado no local onde se encontra a restante documentacao de

afixacao obrigatoria.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII
Direitos dos Utentes

Sao direitos dos utentes:

- Usufruir de todos os servicos e projetos para os quais foram seleccionados € nos quais
se inscreveram;

- Celebrar um Contrato de Alojamento e Prestacao de Servicos com o GAC, de acordo
com as disposicoes legais vigentes no momento;

- Ser acompanhados, pelo(a)s técnico(a)s de salide mental que lhe forem atribuidos,
na gestao do seu projeto de Reabilitacao Psicossocial.

- Privacidade dentro do espaco residencial.

- Receber visitas de familiares e amigos, devendo dar conhecimento ao diretor técnico
da UPRO.

- Ser respeitado nas suas conviccoes culturais e religiosas.

NORMA XXl
Deveres dos Utentes

Sao deveres dos utentes:

- Pagar os servicos dos quais usufrui, sempre que estes estejam sujeitos a pagamento
(comparticipacao da Unidade de Vida Protegida);

- Participar nas atividades programadas;

- Aceitar as tarefas que lhe forem propostas pela Equipa Técnica e/ou pelos 6rgédos de
gestao do GAC;

- Respeitar os horarios pré - estabelecidos;

- Respeitar o espago, os direitos e os pertences dos colegas e dos técnicos /

funcionarios;
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- Respeitar os espacos comuns (cozinha, casa-de-banho, sala de estar, quarto que
divide com o colega;
- Participar, de acordo com as suas capacidades, na organizacao e gestao da vida diaria
da Unidade de Vida Protegida;
- Contribuir para a manutencao do bom estado, da arrumacao e da higiene da Unidade
de Vida Protegida;
- Participar na Reuniao semanal e/ou em outras reunides que se considerem
necessarias a gestao e ao funcionamento da Unidade de Vida Protegida;
- Participar nas avaliagdes periddicas do funcionamento da Unidade de Vida Protegida.
- Absterem-se de praticas ou de quaisquer atos de onde possa resultar desrespeito
prejuizo ou descrédito para o GAC, colegas, técnicos e funcionarios;
- Cumprir todos os demais deveres e obrigaces emergentes dos Contratos Terapéutico
e de Apoio Residencial e/ou de Formacao estabelecidos aquando da sua integracdo
e/ou no decorrer da sua participacao em projetos do GAC.

Tratar com urbanidade a associacao, os servicos, 0s técnicos e restantes

trabathadores.

NORMA XXIV
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

Sao direitos do Grupo de Accao Comunitaria (GAC):
- Os dirigentes e funcionarios serem tratados com respeito e dignidade;

- Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar

continuidade ao bom funcionamento deste servico;
- Receber atempadamente a comparticipacao acordada;

- Ver respeitado o seu patriménio;

- Reclamar a presenca da Familia / Representante Legal sempre que se justifique e
que esteja estipulado (ex: alteracdes de comportamento, acompanhamento a hospitais
ou consultas).

- Propor a suspensao do utente por falta de cumprimento das regras por parte da
Familia / Representante Legal.

- Propor a cessacao do contrato, por inadaptacao persistente do utente devido a
limitacodes fisicas ou psiquicas que condicionem o bem-estar do utente e dos restantes

utentes e equipa.
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- A Instituicdo é reservado o direito de suspender este servico, 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 organizagao
dos servicos, as condicdes e 0 ambiente necessario a eficaz prestacao dos mesmos, ou

ainda, o sao relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicao.

NORMA XXV
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

Sao deveres do Grupo de Ac¢dao Comunitaria (GAC):
- Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

-Garantir a qualidade dos servicos prestados, nomeadamente através do recrutamento

de profissionais com formacao e qualificac@o adequadas;
- Admitir ao seu servico profissionais idoneos;

- Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da

auscultacao dos utentes;

- Manter atualizados os processos individuais dos utentes;

- Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

- Dispor de um Livro de Reclamacdes fisico e digital;

- Manter atualizado o precario dos servicos e respetivas condicdes de prestacao.

- Celebrar com o utente e/ou a Familia/Representante Legal (quando aplicavel) um
contrato de prestacao de servicos com base no Regulamento Interno de Funcionamento

em vigor na Instituicao.

- Garantir o cumprimento dos objetivos a que se propoe, assegurando o bem-estar do

utente.
- Celebrar um seguro de acidentes pessoais.

- Manter com a Familia/Representante Legal uma relacao respeitosa e facilitadora da

resolucao dos problemas.

- Assegurar o apoio e acompanhamento dos utentes.
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- Manter nas suas estruturas os utentes nos periodos e horarios estabelecidos.
- Colaborar com as equipas de apoio e acompanhamento dos utentes.

- Assegurar um espaco apropriado aos utentes.

NORMA XXVI
Deposito e Guarda dos Bens dos Utentes

1. A Instituicdo so se responsabiliza pelos abjetos e valores, que os utentes lhe

entreguem a sua guarda;

2. E feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / utente e
pela pessoa que os recebe. Esta Lista € arquivada junto ao processo individual

do utente.

NORMA XXVII

Interrupcéao da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Utente

e Apenas € admitida a interrupcdo da prestacdo do servico em caso de
internamento do utente, doenca, dando lugar a comprovativo médico ou

férias/acompanhamento de familiares.

e Em caso de internamento superior a 15 dias, o utente usufrui de um desconto
na comparticipacao familiar de 25% do valor diario, sendo o prazo maximo para

interrupcao do servico de 3 meses.

e No caso da cessacdo de contrato de prestacao de servicos por iniciativa do
Utente/ Familia/ Representante Legal a comunicacao do facto deve ser feita
por escrito a Direcdo, com a descricao dos motivos e com a antecedéncia
minima de 30 dias.

e Incumprimento do Regulamento e da Comparticipacao Familiar.

NORMA XXVIII
Contrato
Nos termos da legislacao em vigor, entre o utente ou seu representante legal e a
entidade gestora do servico deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagao

de servicos.
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NORMA XXIX
Cessacdo da Prestacdo de Servicos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

A prestacao do Servico cessa por denuncia, institucionalizacao ou morte do

utente.

NORMA XXX
Livro de Reclamacodes
Os termos da legislacdo em vigor, este servico possui livro de reclamacoes fisico e

digital, que podera ser solicitado junto do diretor técnico sempre que desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXI
Alteracdes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislacito em vigor, os responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servicos deverao informar e
contratualizar com os utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracoes
ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data

da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucao do contrato a que a estes

assiste.

Estas alteracoes deverao ser comunicadas a entidade competente para o

acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXIi
Integracao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela entidade proprietaria do

estabelecimento, tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.
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NORMA XXXl
Disposicées Complementares
A UPRO funciona todos os dias.

NORMA XXXIV
Seguro de acidentes pessoais
Possui seguro de multi-riscos e seguros de trabalho por conta de outrem e acidentes

pessoais.

NORMA XXXV
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 15 de Maio de 2025.

Lisboa, 9 de abril de 2025

Presidente da Direcao

. 5 ..
> .../ . GAC
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Regulamento Interno Unidade de Vida Protegida
— GAC — Grupo de Acgédo Comunitaria, IPSS —

ANEXO | - Tabela das comparticipacoes familiares para a Unidade de

Vida Protegida - UPRO

Escaldes Rendimento per capita (RPC) % s/ RPC % s/ RPC
(sem (com

frequéncia de || frequéncia de

Forum) Forum)
1° Igual ou inferior a 178,15 Euro 50,0% 44,0%
2° Superior a 178,15 e igual ou inferior a 500,00 Euro 60,0% 54,0%
3° Superior a 500,00 Euro 65,0% 59,0%
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