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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS -

NORMA |
Ambito de Aplicagdo

O Centro Social Paroquial de Correlhd (CSPC), Instituicdo Particular de Solidariedade Social, com sede
em Rua de S. Tomé da Correlha n? 130, Correlh3, 4990-306 Pote de Lima, tem acordo de cooperacdo
para a resposta social de SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, celebrado com o Centro Distrital da
Seguranca Social de Viana do Castelo, desde o dia 01 de Julho de 1997. Esta rege-se pelas seguintes
normas:

NORMA I
Legislacdo Aplicavel

Este estabelecimento, prestador de servigos, rege-se pela seguinte legislagdo:

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

b) Decreto-Lei n.2 33/2014, de 4 de margo, alterado pelo Decreto-Lei n.126-A/2021, de 31 de
dezembro — Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizacdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo
regime contraordenacional;

c) Portaria n.2 38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condi¢bes de
implantagdo, localizagdo, instalacdo e funcionamento do Servico de Apoio Domiciliario;

d) Portaria n? 218-D/2019, de 15 de julho — Regula o regime juridico de cooperagdo entre as
IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social que tem os seus critérios e
regras definidos pela Portaria 196-A/2015, de 1 de julho;

e} Protocolo de Cooperagdo em vigor;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede da Comissdo Nacional de Cooperacdo
(CNC);

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

h) Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGDP), de 25 de maio 2018.

NORMA I
Destinatarios e Objetivos

1. Sdo destinatarios do servico de apoio domicilidrio familias e/ou pessoas que se encontrem no seu
domicilio, em situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que nao possam assegurar, temporaria
ou permanentemente, a satisfacdo das suas-necessidades basicas e ou a realizacdao das atividades
instrumentais da vida didria, nem disponham de apoio familiar para o efeito;

2. Constituem objetivos do servico de apoio domiciliario:
a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
b) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

Rua de S. Tomé da Correlha. n.” 130 - Correlha  4990-306 Ponte de Lima o Contacto: 258 909 620 / 966 953 809 e e-mail: cspcorrelha@gmail.com



c) 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 servigcos adequados as necessidades dos utentes, sendo estes objetos
de contratualizacdo;,

f)  Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

g) Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores.

NORMA IV
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. Para a prossecugdo dos seus objetivos, o servico de apoio domicilidrio deve proporcionar um
conjunto diversificado de cuidados e servigos, em fungdo das necessidades dos utentes;

2. Os cuidados e servicos prestados pelo servigo de apoio domiciliario devem ser, tendencialmente,
disponibilizados todos os dias uteis, garantindo também, sempre que necessario 0 apoio aos
sabados, domingos e feriados;

3. O servico de apoio domiciliario assegura a prestagdo dos seguintes servigos:

3.1. Fornecimento e apoio nas refeigoes;

3.2. Cuidados de higiene e conforto pessoal;

3.3. Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;

3.4. Tratamento de roupas, do uso pessoal do utente;

3.5. Servicos de animacgdo/socializacdo: ter um minimo de 4 atividades semanais de acordo
com o protocolo de cooperagdao: animagdo, lazer, cultura, aquisicdio de bens e géneros
alimenticios, pagamento de servigos e deslocagao a entidades da comunidade.

4. O servigo de apoio domiciliario pode ainda assegurar outros servigos, designadamente:
4.1. Formagdo e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais, para a prestacdo de
cuidados aos utentes;
4.2. Apoio psicossocial;
4.3, Atividades socio recreativas e culturais;
4.4. Orienta¢do ou acompanhamento de pequenas modificagbes ou reparagdes no domicilio;
4.5. Apoio em situacdes de emergéncia;
4.6. Cedéncias de ajudas técnicas.

5. Para além destas, o servigo de apoio domicilidrio promove também servigos sujeitos a um
pagamento adicional, em tabela em anexo, da responsabilidade do utente ou do familiar:

5.1 Servico de transporte para consultas médicas, exames complementares de diagnostico,
realizacdo de tratamentos, renovagdo de documentos pessoais, aquisicdo de bens e/ou
servicos, entre outros;

5.2 Servico de acompanhamento ao exterior para consultas médicas, exames complementares
de diagnostico, realizacdo de tratamentos, renova¢do de documentos pessoais, aquisi¢ao
de bens e/ou servicos, entre outros;

5.3 Servigo de marcagdo de vestuario;

5.4 Qutros servicos solicitados pelo utente.
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CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA V
Condigdes de admissao

1. Sdo condigbes de admissdo neste estabelecimento:
1.1. Estarem enquadrados nas condi¢cGes referidas no n.2 1 da Norma IlI;
1.2. Possuir idade igual ou superior a 65 anos, salvaguardando, no entanto, com caracter
excepcional a admissdao de candidatos com menos idade cuja situagdo sdcio econdmica e
clinica o justifique;
1.3. Residente na freguesia da Correlhd ou no concelho de Ponte de Lima e limitrofes.

NORMA VI
Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha
de identificagdo que constitui parte integrante do processo de utente, devendo fazer prova das
declaragdes efectuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:

1.1. Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo do utente e do representante legal, quando
necessario;

1.2. Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do representante legal, quando
necessario;

1.4. Cartdo de utente dos Servigos de Saude ou de subsistemas a que o cliente pertenca;

1.5. Boletim de vacinas e relatéorio médico com a descricdo da medicacdo terapéutica e
comprovativo da situacdo clinica do utente;

1.6. Documentos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (declaracdo
Pensdes/IRS e nota liquidacdo);

1.7. Declaragdo da farmacia com o valor médio mensal em medicagdo cronica;

1.8. Copia da sentenca que determine o acompanhante, no ambito do regime do maior
acompanhado, quando aplicavel;

1.9. Outra documentagdo que se considere necessaria.

2. A candidatura pode ser apresentada na secretaria do CSP Correlhd, nos dias Uteis, entre as 9h30
e as 16h00;

3. A ficha de identificagdo e os documentos probatorios referidos no nimero anterior deverio ser
entregues na secretaria;

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos
documentos probatérios, devendo ser, todavia, desde logo, iniciado o processo de obtencdo dos
dados em falta.
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NORMA VII
Critérios de priorizacdo da admissao

A admissdo dos utentes faz-se prioritariamente respeitando os seguintes critérios de priorizacdo e

tendo em conta a soma da pontuacgdo atribuida:

Situacgao de risco/isolamento social (5 pontos);

Situagdo de caréncia economica (4 pontos);

Falta de apoio familiar ou outro (3 pontos); 7

Residir ou ser natural da area de influéncia da resposta social - Correlhd, concelho de Ponte
de Lima e Viana do Castelo (2 pontos);

Grau de dependéncia (1 ponto).

Em caso de empate, recorrer-se-a ao critério da antiguidade da inscrigao;

A prioridade de admissdo podera ser condicionada pelas caracteristicas das vagas existentes (género,
adequacao do espaco individual as necessidades do utente).

NORMA VIII
Admissao

1. Recebida candidatura, a mesma € analisada pelo (a) diretor (a) da referida resposta social, que

elabora a proposta de admissdo, submetendo-a a decisdo da Diregdo;

2. E competente para decidir a Dire¢do do CSP Correlh;

3. Em casos excecionais, a Diregdo podera admitir provisoriamente algum utente sem andlise prévia,

ficando esta de se realizar posteriormente.

NORMA IX
Acolhimento dos novos utentes

1. Aos novos utentes deverdao ser depositadas todas as atencdes de forma a minimizar as

consequéncias aos servigos a prestar pela instituigdo;

2. Com o objetivo de garantir o principio da privacidade e respeito pela propriedade alheia, a

equipa de trabalho em conjunto com o utente devera durante a implementacdo do programa de
acolhimento:

2.1. Proceder a apresentagdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

2.2. Definir e conhecer os espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na
prestacdo dos cuidados;

2.3. Definir as regras e forma de entrada e saida no domicilio; nomeadamente quanto ao
acesso a chave do domicilio do utente;

2.4. Dar a conhecer as regras de funcionamento, assim como os direitos e deveres de ambas
as partes;

2.5. Apos 30 dias é elaborado o relatério final sobre o processo de integracdo e adaptacao do
utente, que sera posteriormente arquivado no processo individual do utente.
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Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestagbes e fatores que conduziram a inadaptagdo do
utente, procurando 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.

NORMA X
Processo individual do utente

1. O CSPC devera organizar processos individuais dos utentes, nos quais deverdao constar:

1.1. Identificagdo pessoal, elementos sobre a situagao social e financeira, necessidades
especificas dos utentes, contrato de prestagdo de servigos, bem como outros elementos
relevantes;

1.2. Declaragao meédica comprovativa da situagdo de salde do utente onde conste os
problemas de saude e respetiva medicagdo do utente;

1.3. Avaliagdo diagnostica e plano de desenvolvimento pessoal;

1.4. Identificacdo, endereco e contacto das pessoas proximas ao utente;

1.5. Registos da prestacdo de servicos, prestacao nas atividades, ocorréncias de situacdes
andmalas;

1.6. Registo de auséncias do utente;

1.7. Registo da cessagdo do contrato, com data e motivo da cessagao;

1.8. O processo individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a direcdo
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

1.9. Cada processo individual sera atualizado sempre que se justifique;

1.10. O utente e/ou representacdo legal (com autorizacdo do utente) tem conhecimento da
informagdo constante no seu processo individual.

2. O Processo Individual do utente é arquivado em local proprio e de facil acesso a dire¢do técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

NORMA XI
Lista de espera

1. Caso nao seja possivel proceder a admissdo, por inexisténcia de vagas, o candidato sera colocado
em lista de espera, sendo informado da posigdo que ocupa na mesma;
2. Oscandidatos serdo retirados da lista de espera nas seguintes situagdes:
2.1. Se o utente e/ou familiar responsdvel solicitem a anulagdo da inscrigdo;
2.2. Se ndo tiverem reunidos os requisitos de admissdo previstos neste regulamento;
2.3. Se tiverem falecido;
2.4. Outras razdes ndo previstas neste regulamento, mas que justifiquem a retirada da lista de
espera.
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CAPITULO Il

REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XliI
InstalagGes

1. O servigo de apoio domicilidrio funciona nas instalagdes do equipamento social do Centro Social
Paroquial da Correlhd, sediado na Rua de S. Tomé, n. 2130, na freguesia da Corfelhﬁ, o qual acolhe,
ainda, a resposta social de Estrutura Residencial Para Pessoas ldosas;
2. As instalagdes do SAD sao compostas pelas seguintes areas:
2.1. Area de acesso a clientes, com espacos destinados a rececdo e espera para atendimento
dos clientes e/ou seus familiares;
2.2. Area de direcdo e dos servicos técnicos, com espacos para a direcio e desenvolvimento de
atividades administrativas e técnicas, sendo constituida pela secretaria, gabinete de
atendimento e instala¢fes sanitarias;
2.3. Area de servicos, com espago destinado a confegiio e empratamento de refei¢des, sendo
constituida por cozinha, copa, despensa e arrecadagdo;
2.4. Area de servicos, com espaco destinado ao tratamento de roupas, sendo constituida por 2
zonas de lavandaria, lavandaria zona higienizada e lavandaria ndo higienizada;
2.5. Area de pessoal, com espaco destinado aos colaboradores, sendo constituida por vestiario
e instalagdes sanitdrias.

NORMA XiliI
Horario de funcionamento

1. O servico de apoio domiciliario funciona diariamente entre as 08:00h e as 16:30h;

2. Aos fins-de-semana e feriados (nacionais e municipal) o servico de apoio domicilidrio presta
apenas os servicos de cuidados de higiene pessoal e de conforto e o fornecimento de refeigdes;

3. O hordrio de prestacdao de cada um dos servicos é definido sempre que possivel com as
necessidades dos clientes e de acordo com a disponibilidade e organizagdo do servigo.

NORMA XIV
Calculo do rendimento per capita

1. A tabela de comparticipagOes familiares obedece ao disposto na Portaria n? 218 — D/2019 de 15
de julho, Decreto-Lei n.2 126-A/2021 de 31 de dezembro e no Protocolo de Cooperagdo para o
Setor de Cooperagdo e Solidariedade, e tem por base a determinagdo do rendimento per capita
do agregado familiar (RC), o qual é calculado de acordo com a seguinte férmula:

RC=RAF/12-D
N
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas fixas mensais
N = Numero de elementos do agregado familiar
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2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentescg,
afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia;

3. Para efeitos de determinagdao do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se o0s seguintes rendimentos:

a)
b)

c)

d)

f)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes
previstos no codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos
prestados);

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

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

Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para a frequéncia e conclusdo, até ao grau
de licenciatura);

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

Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor
de RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o montante igualo a 5% do valor
que exceda aquele valor;

De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS, designadamente os juros
de depdsitos bancarios, 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 mobilidrios, 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
aplicagdo de 5%;

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

A prova dos rendimentos do cliente/agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaracao

de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situagdo do

cliente/agregado familiar.

4. Para efeitos de determinagao das despesas sdo consideradas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido, designadamente

do imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;

b) As rendas de casa ou as prestagdes mensais devidas pela aquisi¢cdao de habitagdo prdpria;
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c) Despesas com aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica,
até ao limite mdaximo da Remuneragdo Minima Mensal. Deverdo igualmente ser
apresentados documentos comprovativos;

d) Comparticipagdes familiares em respostas sociais relativas a ascendentes e outros familiares
do agregado 1fqmi|iar.

1T W1

5. A prova de rendimentos declarados sera feita mediante a apresentacdo de documentos
comprovativos adequadoé e crediveis, designadamente de natureza fiscal. Sempre que haja
fundadas duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento poderdo ser feitas
diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das situa¢des,
de acordo com os critérios de razoabilidade. Neste caso cabe a Direcdo aplicar a mensalidade
gue acha conveniente;

6. Em situagdo de recusa de apresentagdo de comprovativos dos rendimentos, sera aplicado o valor
maximo do custo mensal do utente nesta resposta social.

NORMA XV
Tabela de comparticipacdes

1. De acordo com o disposto da Portaria 218-D/2019, de 15 de julho da DGSS, o valor da
comparticipagdo familiar é determinado pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento
per capita do agregado familiar em fungdo dos servigos contratualizados em dias uteis e/ou fins-
de-semana, tendo por base as percentagens do seguinte quadro:

Quadro 1
Sahifos 2.9 feira a 6.4 feira, 2.9 feira ao sabado, 2.9 feira ao domingo,
incluindo feriados incluindo feriados incluindo feriados
Fornecimento de refeicées 30 % 32,5% 35%
Alimentagdo apoiada 0,03 % 0,04 % 0,05 %
Cuidados de higiene e conforto 15 % (1x dia)
pessoal 17,5 % (2x dia) % 2%
Higiene habitacional 8 % - --
Tratamento de roupas 9,5 % -- --
Animagdo e socializagdo 0,05 % -- --
Teleassisténcia 0,05 % -- e

Percentagem maxima aplicavel para a totalidade dos servigos: 75%

2.

3.

4.,

5

O valor da comparticipagao familiar deve conter no minimo dois ou mais servigos acima
descritos. Apenas um servigo prestado nao é considerado servigo de apoio domiciliario;

A comparticipagdo familiar serd revista sempre que se verifiquem alteragbes dos servigos
contratualizados e/ou dos rendimentos do agregado familiar;

A comparticipagdo mensal é calculada anualmente no inicio do ano civil, de acordo com o
rendimento per capita do agregado familiar, devendo quando solicitado, ser entregues os
comprovativos econdmicos atualizados, sob pena de poder ser cobrada a mensalidade maxima
prevista para a resposta social;

A comparticipagao familiar ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior,
calculado em func¢do do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizando
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de acordo com o indice de inflacdo; -
A comparticipacdo familiar é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo o valor do rendimento
mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma de rendimentos anualmente
auferidos, por cada um dos elementos.

NORMA XVI
Pagamento de mensalidades

O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efetuado até ao dia 10 de cada més, em
numerdrio ou em cheque, na Secretaria da Instituicdo, nos dias Uteis, entre as 9h30 e as 16h00.
Alternativamente, o pagamento podera ser realizado por débito direto ou transferéncia
bancaria, sendo obrigatéria a comunicacdo e comprovacdo atempada da realizacdo do
pagamento no prazo estipulado para o efeito;

No ato do pagamento sera entregue recibo do pagamento efetuado pelo cliente, excetuando-se
as situagdes em que é nao é possivel confirmar a rececdo imediata do pagamento (caso do
débito direto ou transferéncia bancaria, em que o mesmo sera disponibilizado apds a
confirmagdo do recebimento dos valores devidos ou outras situages imprevistas que o possam
justificar);

O pagamento de despesas adicionais, referidas na norma IV ponto 5 é acrescido a
comparticipagdo mensal, reportando-se as despesas efetuadas no més imediatamente anterior;
No caso de admissdo do utente ocorrer até o dia 15 do més a mensalidade devera ser paga na
totalidade, se a admissdo ocorrer apds o dia 15 do més devera ser paga apenas 50% da
mensalidade;

No caso de falecimento do utente ocorrer até ao dia 15 do més devera ser paga apenas 50% da
mensalidade, se o falecimento ocorrer apés o dia 15 do més a mensalidade devera ser paga na
totalidade;

Em caso de auséncia por doenga, devidamente comprovada que exceda 15 dias consecutivos,
havera uma reducdo de 10% da mensalidade;

Qualquer outra auséncia ndo sera considerada e é devida a respetiva mensalidade;

Em caso de frequéncia desta ou outra resposta social da instituicdo por mais do que um
elemento do agregado familiar, havera uma reducdo de 10% da mensalidade;

Em caso de pagamento fora de prazo estipulado, sem a devida explicagdo, haverd lugar a
aplicagao de uma coima no valor de 5% do valor da mensalidade;

. Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias, a instituicdo podera suspender o servigo

contratualizado até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma anilise
individual do caso;

. A instituicdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipacdes

familiares, sempre que, através de uma cuidadosa andlise socioecondmica do agregado familiar,
se conclua pela especial generosidade ou impossibilidade.
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CAPITULO IV

PRESTACAO DE CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XVII
Fornecimento e apoio nas refei¢oes

1. O servico de fornecimento de refeicbes € prestado de acordo com os servigos
contratualizados, nomeadamente a periocidade e as caracteristicas do servigo a prestar;

2. O servico de apoio domiciliario providencia um fornecimento de refeigdes saudaveis,
variadas e equilibradas aos seus clientes;

3. O mapa semanal das ementas encontra-se afixado em local préprio no CSPC, estas sdo
variadas e de acordo com as necessidades e estado de salde dos utentes;

As dietas dos utentes sdo respeitadas, desde que prescritas pelo médico assistente;

5. O servigo de alimentagdo consiste na confegdo, transporte (em recipientes térmicos) e
distribuicdo das refei¢cdes, sendo constituido por uma refeigdo, nomeadamente, uma sopa,
uma sobremesa (peca de fruta ou doce) e um pdo;

As refei¢des serdo distribuidas entre as 11:30h e as 13:00h horas;

7. E efetuado registo de prestacdo de servicos.

NORMA XVIII
Cuidados de higiene pessoal e conforto

1. O servigo de cuidados de higiene pessoal e conforto sdo prestados de acordo com os servigos
contratualizados, nomeadamente a periocidade e as caracteristicas do servigo a prestar;

2. Os cuidados de higiene pessoal e conforto sdo prestados no horario de funcionamento do
servico de apoio domiciliario;

3. O custo dos produtos e utensilios de higiene e conforto é suportado pelos clientes e/ou dos
seus familiares;

4. A ndo realizacdo do servigo por motivo imputavel ao cliente deve ser comunicada com a
antecedéncia minima de 2 dias ou, se ndo for previsivel, logo que possivel;

5. E efetuado registo de prestagdo de servicos.

NORMA XIX
Tratamento de roupas

1. O servico de apoio domiciliario assegura o tratamento de roupas de uso pessoal, de cama e
de banho, exclusivas do utente;

2. A recolha e entrega de roupas no domicilio € efetuada em dia e hora a acordar entre as
partes;

3. O tratamento de roupas é aplicado a roupa usada na semana completa, ou seja, corresponde
a roupa utilizada nos sete dias da semana;

4. A saida e entrada de roupa do utente é devidamente registada e verificada na entrada e
saida no servico de lavandaria;
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5. O servico de apoio domiciliario ndo se responsabiliza por eventuais danos ou extravig d
roupa dos clientes;
6. E efetuado registo de prestacdo de servicos.

NORMA XX
Higiene habitacional

O servico de higiene habitacional é prestado de acordo com o0s servigos contratualizados,
nomeadamente a periocidade e as caracteristicas do servigo a prestar;

No ambito do presente regulamento, entende.se por higiene habitacional o conjunto de agdes
levadas a cabo no domicilio do cliente com vista a assegurar niveis minimos de higiene,
mobilidade e conforto;

As agdes previstas no numero anterior contemplam pequenas arrumagoes e limpezas, nos
espacos mais importantes para a vivencia do cliente e/ou de maior utilizacdo, nomeadamente:
quarto, wc e espaco de refeigdes. O servigo assegura assim a higieniza¢do dos espacgos utilizados
no dia-a-dia;

A higiene habitacional é efetuada numa logica de manutengdo, pelo que as limpezas de carater
geral sdo da responsabilidade dos clientes e/ou seus familiares;

O cliente deve prezar pela manutencao de condi¢cdes minimas de higiene e organizagao, criando
condi¢bes para auséncia de riscos de saude para si e para os colaboradores da instituicao;

O custo dos produtos e utensilios de higiene habitacional é suportado pelos clientes e/ou dos
seus familiares;

A ndo realizagdo do servigo por motivo imputavel ao cliente deve ser comunicada com a
antecedéncia minima de 2 dias ou, se ndo for previsivel, logo que possivel;

E efetuado registo de prestacdo de servicos.

NORMA XXI
Atividades de animagao e socializagdo

O servico de animagdo e socializagdo, segundo a protocolo e cooperagdo, deve ter no minimo 4
atividades semanais, designadamente, animagdo, lazer, cultura, aquisicdo de bens e géneros
alimenticios, pagamento de servicos, deslocacdo a entidades da comunidade;

Durante o ano serdo organizadas diversas saidas e passeios, cabendo a Diregdo Técnica
desenvolver a calendarizagdo, a planificacdo e as coordenagdes necessarias. Cabe a Diregdo do
CSPC aprovar essas deslocagbes/passeios e atividades, especialmente as que exijam custos a
Instituicdo. A organizacdo das atividades é comunicada aos utentes Servigo de Apoio Domiciliario
através da Diregdo Técnica, dos colaboradores ou ainda de convite formal;

Os passeios poderdo ser gratuitos ou ter uma comparticipagdo, devendo tal situagcdo ser
previamente informada aos utentes;

E sempre necesséria a autoriza¢do dos familiares ou responsdveis dos utentes, quando estes ndo
sejam habeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocacdes em grupo;

Durante os passeios 0s utentes sdo sempre acompanhados por funciondrios da instituicdo;

Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e recreativas
promovidas pela Instituicdo ou por outras Instituicdes da regido, ficando o transporte do, e para
o domicilio, a cargo da Instituicdo;
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7. A aquisicdo de bens e géneros alimenticios serd feita a pedido do utente e, sendo possivel, em
articulagdao com o familiar de referéncia. Estas aquisicdes sao pagas diretamente pelo utente, a
quem é devido o documento relativo ao custo dos artigos adquiridos;

8. [ efetuado registo de prestacao de servicos.

NORMA XXII
Acompanhamento e transporte a consultas/exames

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do proprio
utente;

2. 0Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnostico, preferencialmente por familiares;

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de saude disponiveis (Centro de Saude e Hospital).

NORMA XXl
Outras atividades/servicos prestados

1. O servigo de apoio domiciliario do CSP Correlhd, tem ao dispor dos utentes outros servigos sujeitos
a um pagamento adicional, em tabela em anexo, da responsabilidade do utente ou do familiar:
1.1.Servigo de transporte para consultas médicas, exames complementares de diagndstico,
realizacdo de tratamentos, renovagdo de documentos pessoais, aquisicdo de bens e/ou
servigos, entre outros;
1.2.Servigo de acompanhamento ao exterior para consultas médicas, exames complementares
de diagndstico, realizacao de tratamentos, renovagdo de documentos pessoais, aquisicdo
de bens e/ou servicos, entre outros;
1.3.Material de cuidados de higiene e conforto pessoal: esponjas de higiene pessoal e
esponjas de higiene oral;
1.4.Servigo de marcagdo de vestuario;
1.5.Outros servigos solicitados pelo utente.

NORMA XXIV
Auséncia dos utentes

1. Sempre que o utente se ausente do domicilio no periodo da prestacdo de servigo:
1.1. Deve avisar sempre as colaboradoras das auséncias programadas para que as mesmas
ndo se desloquem desnecessariamente ao seu domicilio;
1.2. Ndo serdo prestados servigos na auséncia do utente e/ou seus familiares.

NORMA XXV
Livro de ocorréncias

1. No servico de apoio domiciliario existe um Livro de Ocorréncias, este serve para registar
informacgdes importantes referentes aos utentes, ou outras alteragcdes referentes ao
funcionamento do servico, € um instrumento de comunicagdo entre os colaboradores, equipa
técnica e a/o Diretora(o) Técnica(o) do servico;
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2. No livro de ocorréncias, as colaboradoras devem registar o dia e hora de situagdes andmalas que
identifiquem, tais como, auséncias, idas ao servigo de urgéncia, quedas, entre outras situagoes
de maior importancia, para posterior validacdo da diretora de servigo.

NORMA XXVI
Quadro de pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicagdo do numero de recursos humanos (Diregdo técnica, equipa técnica e pessoal auxiliar),
formacdo e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

NORMA XXVII
Diregao técnica

1. A Diregdo Técnica deste servico de apoio domiciliario compete a um técnico, cujo nome,
formagdo e conteddo funcional se encontra afixado em lugar visivel a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Direc¢do, pelo funcionamento
geral do mesmo;

2. 0O (a) Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos pelo elemento da equipa
técnica destacado para aquele periodo, ficando a parte administrativa a cargo da secretaria.
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CAPITULO V

DIREITOS E DEVERES

NORMA XXVIII
Direitos dos utentes

Sao direitos dos utentes:

a)

b)

c)

j)
k)

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
convicgdes religiosas, sociais e politicas;

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

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, em caso de auséncia de
retaguarda familiar e com termo de consentimento para o efeito;

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 refeicdes;

A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer
alteracdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autoriza¢do e/ou da
respetiva familia; '

Apresentar reclamag6es e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicdo;
A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satde;

Informar a instituicdo de toda e qualquer alteragdo com aplicacfes na prestacdo de
cuidados.

NORMA XXIV
Deveres dos utentes

Sdo deveres dos utentes:

a) .

b)

Colaborar com a equipa do Servigo de Apoio ao Domicilidrio na medida das suas capacidades,
nao exigindo a prestagao de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado (se
houver novas necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de prestagdo de
Servicos);

Tratar com respeito e dignidade todos os colaboradores do Servi¢o de Apoio ao Domicilidrio
e os dirigentes da Instituicdo;

Cuidar da sua saude e comunicar a instituicdo toda e qualquer alteragdo com aplicages na
prestacdo de cuidados de salde, nomeadamente, alteragées do estado de salde ou de
medicagao;

c) comunicar a prescrigao de qualquer medicamento que lhe seja feita;
d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
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e)

f)

g)

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o cdntrato
previamente estabeleciao;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do servigo de apoio
domicilidrio, bem como de outras decisoes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Diregdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender
o0 servico temporaria ou definitivamente.

NORMA XXV
Direitos do CSPC

Sdo direitos da Instituicao:

a)

b)

c)

d)

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

A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do
apoio técnico;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das
declara¢des prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo;

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

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 condigdes e o0 ambiente
necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a
imagem da propria Instituicdo.

NORMA XXVI
Deveres do CSPC

Sdo deveres da Instituicdo:

a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a
cada um e em cada circunstancia;

b) Criacdo e manutencdo das condicdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e
qualificagdes adequadas;

¢) Promover uma gestdao que alia a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

d) Planificar anualmente as atividades a desenvolver pelo Apoio domiciliario;

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

f) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

g} Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente adequada ao
normal funcionamento do servico de apoio domiciliario;

h) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo
dos utentes;
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i) Organizar um processo individual para cada utente, mantendo-o atualizado e respeitando a
confidencialidade dos dados constantes no mesmo;
j) Garantir a protecdo dos dados constantes nos processos dos utentes.

Wl -

NORMA XXVII
Deveres dos trabalhadores

|mi|l ]

Sao deveres dos colaboradores:
a) Assegurar a qualidade dos servigos prestados;
b) Dispor de capacidade de comunicacdo e facil relacionamento que permita adotar uma
atitude de escuta e observacao quanto as necessidades dos utentes;
c) Ter elevado sentido de responsabilidade;
d) Conhecer o conteudo do regulamento interno.

NORMA XXVIII
Direitos dos trabalhadores

Sdo direitos dos colaboradores:
a) Ser tratado com respeito que lhe é devido;
b) Frequentar agdes de formagdo necessdrias e adequadas a realizacdo das funcdes que
desempenha no conjunto dos servigos prestados, de forma a assegurar a qualidade dos
mesmos.

NORMA XXIX
Deposito e guarda de bens dos utentes

1. Quando solicitado pelo utente/familia e/ou representante legal, o CSPC pode responsabilizar-se
pela guarda dos bens dos utentes, tendo este que assinar uma declaragdo/termo de
consentimento que legitime a IPSS para a guarda de depdsito de bens/valores.

2. Para maior seguranga o CSPC faculta a possibilidade aos utentes de guardarem os seus valores
no cofre da instituigdo que serdo inventariados, num documento feito em duplicado e assinado
por ambas as partes, ficando a qualguer momento a disposi¢do do utente.

3. Relativamente a posse da chave de domicilio do cliente, esta & autorizada através do
preenchimento e assinatura da respetiva declaragdo/termo de consentimento pelo utente e/ou
familiar responsavel;

4. A posse da chave do domicilio tem a finalidade de aceder ao mesmo para a prestagdo dos
servicos contratualizados. O acesso a habitacdo é exclusivamente efetuado em dias e horas
combinadas com o utente e/ou familiares. Na auséncia dos mesmos 0s servigos ndo serdo
realizados;

5. A chave da habitagdo do utente sera de acesso restrito as colaboradoras responsdveis do servico
de apoio domiciliario.
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1.

NORMA XXX
Interrupcdo da prestagdo de cuidados por iniciativa do utente

O cliente podera interromper, por sua iniciativa, a prestacdo de cuidados, sendo que devera
comunicar a interrup¢do com um minimo de 5 dias Uteis de antecedéncia, sempre que a mesma
seja previsivel;

Também é admitida a interrupgdo da prestagdo de servigos em caso de o utente ir de férias com
os familiares, sendo que devera comunicar a interrupgao com um minimo de 8 dias Uteis de
antecedéncia, havendo nesta circunstancia uma reducdo de 5% da mensalidade.

NORMA XXXI
Interrupgdo da prestacao de cuidados por iniciativa da instituicao

A instituicdo podera suspender a prestagdo de cuidados por imprevisivel redugdao do pessoal ao
servigo, devido a incapacidade temporaria para o trabalho ou outra razdo de for¢ca maior. Se
esta situacdo se verificar, sera recalculado o valor da mensalidade, de acordo com os dias
efetivos de prestacao de cuidados;

A prestacdao de servicos em servico de apoio domicilidrio podera, ainda, ser suspensa por
iniciativa da instituicdo se ocorrer violacdo grave, por parte do utente e/ou seu responsavel, do
disposto no presente regulamento interno de funcionamento.

NORMA XXXII
Contrato

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente ou representante legal e o CSPC deve ser
celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos;

E entregue um exemplar ao utente, familiar ou representante legal e arquivado outro no
respetivo processo individual;

Sempre que se verifique alguma alteragdo ao contrato & assinada uma adenda ao mesmo.

NORMA XXXIII
Alteracgdo, suspensdo ou rescisdo do contrato

O contrato pode rescindir pelas seguintes situagdes:

a) Falecimento do utente;

b) Decisdo unilateral do utente ou dos seus familiares a qualquer altura da vigéncia do mesmo,
devendo para tal comunicar por escrito aos servicos com 30 dias de antecedéncia. O ndo
cumprimento do prazo definido determina o pagamento da comparticipagio mensal
correspondente ao prazo de aviso em falta;

c) Decisdo unilateral da instituicdo, quando o utente ou os seus familiares ndo cumprirem as
obrigacbes assumidas nos termos do contrato e/ou desrespeito pelas colaboradoras ou pelas
normas de funcionamento do servico de apoio domiciliario. Para tal devera o Centro Social
Paroquial da Correlhd avisar por escrito com 30 dias de antecedéncia a decisdo que pretende
tomar;

d) Por mutuo acordo entre os outorgantes;

e) Inadaptacdo do utente. Poderd ainda o contrato ser cessado nos primeiros dias da sua
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vigéncia por inadaptacdo do utente, sendo, neste caso, devida a comparticipacdo daquele
més e respetivas despesas adicionais;
f) Por mudanga de residéncia;
g) Por mudanca de resposta social;
2. O contrato pode ser alterado nas seguintes situacgoes:

a) Solicitagdo de acréscimo ou decréscimo dos servigos contratualizados, pelo que se procedera
a adenda ao mesmo;

3. O contrato pode ser suspenso nas seguintes situacdes:
a) Solicitagdo por parte do utente em virtude de auséncia temporaria;
b) Existéncia de divida a instituicdo por um periodo superior a 2 meses, antes de se proceder a
rescisao do mesmo.

NORMA XXXIV
Livro de reclamacgodes

Nos termos da legislagao em vigor, o CSPC possui livro de reclamacgfes, que podera ser solicitado
junto da Secretaria, sempre que desejado, pelo utente e/ou pessoa responsavel.
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CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXV
Altera¢des ao regulamento

1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis do CSPC deverdo informar e
contratualizar com os utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragbes ao
presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste;

2. Estas alteracdes deverdo ser comunicadas ao Instituto de Seguranca Social, I.P (ISS).

NORMA XXXVI
Integracdo de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do do Centro, tendo em conta a
legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria, dando aos interessados conhecimentos das
deliberagdes.
NORMA XXXVII
Disposi¢oes complementares

1. Caso seja detetada alguma situacdo de negligéncia ou maus tratos nos utentes, perpetuada por
algum funcionario da Instituicdo, cabe a Direcdo da mesma, proceder as devidas averiguacdes e
caso se justifique, aplicar um processo disciplinar;

2. Alnstituigdo fica na incumbéncia de alertar as Entidades Competentes sempre que seja detetada
uma situacdo de negligéncia ou maus tratos por parte dos familiares.

NORMA XXXVIiI
Entrada em vigor
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ANEXOS
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ANEXO 1 - TABELA SERVICOS EXTRA 2024

SERVICO S PRECARIO

 ACOMPANHAMENTO (HORA) | 6,00 EUROS POR HORA
TRANSPORTE {AO KM) 0,60 CENTIMOS AO QUILOMETRO
MARCACAO DE VESTUARIO 50,00 EUROS

Estes valores sdo revistos no inicio de cada ano civil, sendo as atualiza¢cdes afixadas na
secretaria.
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