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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO

O Centro de Bem Estar e Repouso da Paroquia de Sever (CBERP Sever),
Instituicdo Particular de Solidariedade Social, registada na Direcao Geral da Seguranca
Social através de declaragéo publicada no Diario da Republica Namero 79 Série lll de
04 de abril de 2002. Tem acordo de cooperacado celebrado com o Centro Distrital de
Seguranga Social de Viseu em 08 de margo de 2010 para a resposta social Centro de
Dia.

NORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL

O Centro de Dia é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados
individualizados e personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de
doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou
permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou as atividades da

vida diaria e rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto-lei n.° 172 - A/2014 de 14 de novembro — Altera o Estatuto das
Instituicbes Particulares de Solidariedade Social, aprovado em anexo ao Decreto -Lei
n.° 119/83, de 25 de fevereiro, alterado pelos Decretos -Lei n°s 9/85, de 9 de janeiro,
89/85, de 1 de abril, 402/85, de 11 de outubro e 29/86, de 19 de fevereiro;

b) Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de julho — Define os critérios, regras e formas
em que assenta o modelo especifico de cooperacao estabelecida entre o Instituto de
Seguranca Social, I.P. e as Instituices Particulares de Solidariedade Social;

c) Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condicdes de localizacéo,
instalagéo e funcionamento do Centro de Dia;

d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de marco - Procede a alteracao do
Decreto-lei n°® 64/2007, de 11 de marco, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n°
99/2011, de 28 de setembro, que define o regime juridico de instalagéo, funcionamento
e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,
estabelecendo respetivo regime contraordenacional,

e) Protocolo de Cooperacao em vigor;
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f) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de Protocolos e
Acordos de Cooperagéo (CNAAPAC);
0) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. Séo destinatarios do Centro de Dia as pessoas idosas que necessitem dos

cuidados e servicos constantes na NORMA 42,
2. Constituem objetivos do Centro de Dia:
a) Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida,

b) Proporcionar servicos adequados as necessidades biopsicossociais das
pessoas idosas;

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das

necessidades especificas de cada pessoa;

d) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacédo da
memoria, do respeito pela historia, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas

reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;
e) Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;

f) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagéo e
segurancga e no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto

com novas tecnologias Uteis;

g) Prevenir e despistar qualquer inadaptacao, deficiéncia ou situacao de risco,

assegurando o encaminhamento mais adequado;

h) Promover estratégias de manutencgéo e refor¢co da funcionalidade, autonomia
e independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade
e atividade regular, tendo em atencéo o estado de saude e recomendacfes médicas de

cada pessoa;

i) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as

gquedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

i) Promover a interacdo com ambientes estimulantes, promovendo as

capacidades, a quebra da rotina e a manutencéo do gosto pela vida;

k) Promover os contactos sociais e potenciar a integracao social;
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[) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagfes interpessoais;

m) Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado

familiar;
n) Promover relagdes com a comunidade e ha comunidade;

0) Dinamizar relacdes intergeracionais.

NORMA 42
CUIDADOS E SERVICOS

1. No Centro de Dia do CBERP Sever sdo prestados 0s seguintes servi¢cos

incluidos na mensalidade:
a) Nutricdo e alimentacdo (pequeno almoco, almoc¢o, lanche, jantar);
b) Cuidados de higiene pessoal e conforto;
¢) Administracdo de farmacos quando prescritos;
d) Articulagcdo com os servigos locais de saude, quando necessario;
¢) Tratamento de roupas de uso pessoal (uma vez por semana);
d) Atividades de animacéo, sociabilizacéo, cultura, lazer e estimulagéo cognitiva;
e) Transporte (de e para a Instituicao);

f) Disponibilizagdo de informagédo facilitadora do acesso a servicos da

comunidade adequados a satisfacdo de outras necessidades.

2. Poderdo ser prestados outros servigos, ndo incluidos na mensalidade,
cujo precério sera definido pela Instituicdo e comunicado ao utente/familiar/responsavel,

designadamente:

a) Acompanhamento e transporte, a consultas médicas bem como a exames

complementares de diagnéstico;
b) Realizacéo de atividades de motricidade e/ou fisioterapia;

c) Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia, nos termos previstos na

Norma 212 deste regulamento interno, nomeadamente o material de enfermagem;

3. Para alcancar o objetivo de manter e, se possivel, fomentar, a convivéncia
com os familiares, amigos e com a propria comunidade, respeitando a respetiva

autonomia, sera praticada uma politica de porta aberta (vigiada), sem prejuizo do
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cumprimento de regras de seguranca em relacdo aos residentes que a Instituicdo ou o
Familiar ou Representante Legal, em declaracdo assinada, considerem incapazes de

sair da Instituicdo sem acompanhamento.

CAPITULO II

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 52
CONDICOES DE ADMISSAO

1. S&do admitidas no Centro de Dia pessoas de ambos 0s sexos na situacao
de reforma, pré-reforma ou pensionistas.

2. Poderédo ser admitidas pessoas que nédo preencham estas condi¢oes,
desde que a sua situacdo familiar, socioeconémica, de salde ou de isolamento
geografico e/ou social justifique o0 apoio deste servico.

3. A admissdo €é precedida por uma entrevista ao candidato e/ou

familiar/amigo proximo.

NORMA 62
INSCRICAO

1. Para efeito de admisséo, o utente devera fazer a sua inscricdo atraves
do preenchimento de uma ficha de identificacdo, que constitui parte integrante do
processo do utente, devendo fazer prova das declaracbes efetuadas, mediante a

entrega de cépias dos seguintes documentos:

a) Bl ou Cartdo do Cidaddo do utente e do representante legal, quando
necessario. A apresentacéo do Cartdo do Cidadao, dispensa os documentos referidos

nas alineas b), c) e d) seguintes;
b) Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessério;

c) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do utente e do representante

legal, quando necessario;

d) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Salde ou de Subsistema de Saude

a que o utente pertenca;
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e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacdo clinica do

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

g) Declaracdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como

autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elabora¢do do processo

individual.

2. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos
comprovativos.

3. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do

processo de inscricdo e respetivos documentos probatorios, devendo ser, desde

logo, iniciado o processo de obtencéo dos dados em falta.

NORMA 72

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. Constituem critérios de prioridade, na admissdo dos utentes, 0s
seguintes:

a) Situac&o socioecondmica débil;

b) Situac&o de emergéncia social;

c) Residéncia ou naturalidade na freguesia de Sever,

d) Auséncia de suporte familiar para prestar apoio;

e) Isolamento geografico e/ou social;

f) Idade (prioridade para os utentes com mais de 65 anos);

Q) Vontade expressa do utente em frequentar o Centro de Dia, desde que o

mesmo reuna as faculdades mentais necessérias para avaliar a sua condigéo fisica e/ou
psiquica e tomar uma decisdo ponderada e responséavel.
2. Em caso de empate, pela conjugacao dos critérios referidos no ponto 1,

serd tida em conta a data de inscrigao.

NORMA 82

ADMISSAO
1. Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pelo
Diretor (a) Técnico (a) desta instituicdo, a quem compete elaborar a proposta de

admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida é baseada num relatorio
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social que terd em consideracgdo as condicdes e os critérios para admisséo, constantes
neste Regulamento.

2. A admissao dos utentes é da responsabilidade da Direcdo da Instituicéo,
sendo os respetivos processos orientados pelo Diretor (a) Técnico (a).

3. Em caso de admissao, a decisdo sera dada a conhecer ao utente ou seu
representante legal no prazo de trés dias uteis.

4, Apbs decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura
de um processo individual, que tera por objetivo permitr o estudo e o diagnostico da
situacéo, assim como a definicdo, programagdao e acompanhamento dos servigos
prestados.

5. Em situacfes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério
com autorizacdo da Direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes
situacgoes.

6. Os utentes que retnam as condi¢cdes de admissdo, mas que nao seja
possivel admitir por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu
processo arquivado em pasta prépria ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade
na admissdo. Tal facto é comunicado ao candidato a utente ou seu representante

legal, no ato da inscricéo.

NORMA 92
ACOLHIMENTO DE NOVOS UTENTES

1. No caso de admissado do utente, a este e/ou ao seu representante legal
séo prestadas as informacdes sobre as regras de funcionamento do Centro de Dia,
nomeadamente o regulamento interno de funcionamento e as tabelas de
comparticipacao financeira.

2. O processo de acolhimento inicial diz respeito ao periodo de adaptacéo
acordado que decorre nos primeiros 30 dias.

3. No primeiro dia de acolhimento serdo realizadas:

a) Definicdo dos servicos a prestar ao utente, apds avaliacdo das suas
necessidades;

b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servico;

c) Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em questao,
assim como dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos

0s intervenientes na prestacao do servico, contidos no presente Regulamento;
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d) Definicdo e conhecimento dos espacos a utilizar na prestacéo dos cuidados e

SEervicgos.

4, Apbs decorridos 30 dias, é elaborado o relatdrio final sobre o processo de
integracdo e adaptacdo do utente, que serd posteriormente arquivado no seu Processo
Individual.

5. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, serd realizada uma
avaliacdo do Programa de Acolhimento Inicial, identificando as manifestacdes e fatores
que conduziram a inadaptacdo do utente, procurar que sejam ultrapassados,
estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptagao persistir,

€ dada a possibilidade, quer a instituicao, quer ao utente, de rescindir o contrato.

NORMA 102

PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. Para cada utente é elaborado um processo individual, com respeito pelo
seu projeto de vida, suas potencialidades e competéncias do qual constam:

a) Ficha individual do utente, com os seguintes elementos:

> Identificacdo e contacto do utente;

> Data de inicio da presta¢éo dos servicos;

> Identificacdo e contacto do médico assistente;

> Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;

> Identificacdo da situagdo social,

b) Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;

c) Processo de salde, que possa ser consultado de forma autbnoma;

d) Plano Individual (PI) o qual contem as atividades a desenvolver, o registo

de servicos prestados e a identificacdo dos responsaveis pela elaboracao, avaliacédo e

revisdo do PI;

e) Registo de periodos de auséncia bem como de ocorréncia de situacdes
anémalas;

f) Data da cessacédo do contrato de prestacao de servicos com indicacéo do
motivo.

2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de

facil acesso a coordenacéo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
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CAPITULO 1l

REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 112
LOCAL E HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. Os servicos serdo prestados no Centro de Bem Estar e Repouso da

Paréquia de Sever, sito no Bairro da Ponte n.° 4 Barracdo, 3620-502 Sever Moimenta

da Beira.

2. O Centro de Dia funciona todos os dias incluindo fins-de-semana e
feriados.

3. O horério de funcionamento é das 09:00h as 17:30h podendo este ser

condicionado as necessidades locais.
4, A responsabilidade da Instituicdo cessa assim que o utente deixa as

instalacdes da mesma ou quando é deixado no seu domicilio.

NORMA 122
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O calculo do rendimento per capitado agregado familiar (RC) é realizado
de acordo com a seguinte férmula:

RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre
si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que

vivam em economia comum designadamente:
a) Cénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

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

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou

administrativa;

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

a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do

agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;

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

produtos e de servigos prestados);

c) De pensbes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao,
reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as
prestagOes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensfes e as pensdes

de alimentos;

d) De prestagfes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formacgdo (exceto as atribuidas para frequéncia e

conclusdo, até ao grau de licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do
prédio ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas
pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio,
cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns
de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor
igual a 5% do valor mais elevado que conste da 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 imével destinado a habitacdo permanente do

requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior
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a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o

montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cdédigo do IRS,
designadamente os juros de depésitos bancarios, dividendos de acbes ou rendimentos
de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do
valor dos depésitos bancarios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como

rendimento o montante resultante da aplicacéo de 5%;

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

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

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de
habitacdo propria;

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

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

e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a

ascendentes e outros familiares.

NORMA 132

TABELA DE COMPARTICIPACAO DOS SERVICOS BASICOS E DE
PRECARIO DOS SERVICOS NAO INCLUIDOS NA MENSALIDADE

1. A comparticipagdo familiar devida pela utlizacdo dos servicos é
determinada em funcdo da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do

agregado familiar, de acordo com a seguinte tabela:

TABELA DE COMPARTICIPACAO DOS SERVICOS
BASICOS
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Dias uteis +
Cuidados e servi¢cos prestados Dias uteis
Fins de semana

Nutricdo e alimentacéo (4 x dia); administracao

de farmacos prescritos; articulagdo com servigos

45 % 55%
locais de saude; animacéo / lazer e transporte
Servicos anteriores + cuidados basicos de higiene
55% 60%
+ tratamento de roupas
2. Os valores a cobrar, pela prestagdo de servicos ndo incluidos na

mensalidade, encontram-se na seguinte tabela:

TABELA DE PRECARIO DOS SERVICOS NAO INCLUIDOS NA MENSALIDADE

Tratamentos de

fisioterapia 7 € por sessao
Material de Variavel
Enfermagem

Outros servigos

Vila Real — 60,00 €
Acompanhamento a

. Peso da Régua — 35,00 €
consultas no exterior
Lamego — 25,00 €
Tarouca— 15 €

Viseu — 50,00 €

Leomil — 7,50 €

Moimenta da Beira — 12,50 €
Armamar — 25,00 €

Porto — 150,00 €

3. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 4 da NORMA
122 é estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a
RMMG. Nos casos em que essa soma seja inferior 8 RMMG, é considerado o valor real
da despesa.

4, Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar.

a) E feita mediante a apresentacido da declaracdo de IRS, respetiva nota de

liquidac&o ou outro documento probatério;
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b) Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaracbes de
rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos probatérios, a Instituicéo
convenciona um montante de comparticipacdo até ao limite da comparticipacao familiar

maxima.

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos
documentos comprovativos.

6. Em caso de alteracdo a tabela em vigor, o utente e seu representante
serdo informados no prazo de 30 dias anteriores a entrada em vigor.

7. Atendendo a situagdo socioeconOomica dos utentes e seus familiares,
poderdo ser fixadas comparticipagbes familiares inferiores ao montante apurado pela
aplicacdo da percentagem relativa aos servicos prestados sobre o rendimento per
capita, nos termos do n.° 1 da Norma 122 do presente Regulamento.

NORMA 142
MONTANTE E REVISAO DA MENSALIDADE

1. A mensalidade / comparticipacdo familiar é revista anualmente no inicio
do ano civil, ou sempre que ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per
capita e nas opgoes de cuidados e servigcos a prestar.

2. Havera lugar a reducédo de 10% na mensalidade, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias consecutivos.

3. As despesas com medicamentos, fraldas, algdlias, sacos de urina, artigos
de higiene pessoal e transportes a consultas médicas ou exames complementares de

diagnostico serdo da responsabilidade do utente e/ou seus representantes.

NORMA 152
PAGAMENTO DA MENSALIDADE

1. O pagamento da mensalidade é feito até ao dia 8 do més a que respeita,
podendo ser efeituado através de transferéncia bancaria ou em dinheiro ou cheque, na
secretaria da instituigao.

2. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e néo
contratualizados é efeituado no ato do pagamento da mensalidade.

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a
Instituicdo poderd vir a suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas
mensalidades, apds ser realizada uma analise individual do caso.
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4. Qualquer outro servigo/atividade n&o incluido no ponto 1 da Norma 42 do

presente regulamento, é considerado pagamento extra mensalidade.

5. No més de admissdo ou cessacao dos servicos, o pagamento da

mensalidade sera efeituado de acordo com a seguinte regra:

Até ao dia 08 do Do dia 09ao dia 15do | A partir do dia 16
més més até ao fim do més
Admisséao 100 % 75 % 50%
Cessacdao 50% 75% 100%
CAPITULO IV

PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 162

ALIMENTACAO
1. O servico de alimentacdo consiste no fornecimento de pegqueno-almogo,

almocgo, lanche e jantar.

2. As refeicBes sdo servidas nos seguintes horarios:
a) Pequeno-almoco — 09:30h
b) Almogo — 12:00h

¢) Lanche — 15:30h
d) Jantar — 18:00h

3. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com

o devido cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social.

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

cumprimento obrigatorio.

NORMA 172
CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL E IMAGEM

O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene

corporal e de conforto, homeadamente o banho assistido, com a periodicidade a
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estabelecer de acordo com as necessidades do utente e o plano elaborado pela

instituicao.
NORMA 182
TRATAMENTO DE ROUPAS DE USO PESSOAL
1. As roupas consideradas neste servico sdo as de uso pessoal, de cama

e casa de banho, exclusivas do utente.
2. As roupas devem ser identificadas, antes da admissao, pelo utente e/ou

familiares / responsaveis, com um numero que sera fornecido pela institui¢éo.

NORMA 192
TRANSPORTE

O transporte do utente para o Centro de Dia, bem como o0 seu regresso a casa,
no final do dia, é assegurado diariamente pela instituicdo em horario a combinar no

momento da admisséao.

NORMA 202

ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS, LUDICO-RECREATIVAS, DE
MOTRICIDADE E ESTIMULACAO COGNITIVA

1. Aos utentes ¢é disponibilizado um programa de atividades
socioculturais, ludicas e recreativas, de motricidade e estimulacdo cognitiva comum a
todos, mas com ajustamentos individuais, consoante as necessidades e interesses de
cada um.

2. O desenvolvimento de passeios ou deslocagbes, ¢é da
responsabilidade do Animador Sociocultural, que comunica, através dos
colaboradores a organizagdo de atividades, nas quais os utentes do Centro de Dia
podem ser incluidos.

3. A autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos utentes é sempre
necessaria, quando estes ndo sejam hdabeis para o fazer, para a realizacdo de
passeios ou deslocac¢des em grupo.

4, Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por

colaboradores da instituicdo.
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NORMA 212

ACOMPANHAMENTO A CONSULTAS E EXAMES COMPLEMENTARES DE
DIAGNOSTICO

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos
familiares e/ou do proprio utente, no entanto, os utentes podem sempre utilizar os
eventuais cuidados de enfermagem da Instituicdo, sempre que o desejarem ou no
Centro de Saude quando os mesmos ndo sejam prestados com a urgéncia necessaria.

2. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e
exames auxiliares de diagndstico, preferencialmente por familiares. A instituicdo pode
efetuar este servico sempre que acordado com o utente e sob aviso prévio de 8 dias.

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis

(Centro de Saude e Hospital).

NORMA 222
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

Nas situagfes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas,
camas articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o Centro de Dia pode
providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja
incluido no valor da comparticipacéo, devendo ser informado o utente do valor acrescido

deste tipo de ajuda.

NORMA 232

ADMINISTRACAO DA MEDICACAO PRESCRITA

1. A medicacdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescricdes
médicas.
2. O Centro de Dia procurard assegurar que a medicacdo seja tomada,

mesmo nos periodos de noite, feriados e fins-de-semana, sensibilizando para isso o0s

familiares e/ou voluntarios.
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NORMA 242
OUTROS SERVICOS

Em funcéo das necessidades do utente, poderéo ser efetuados esporadicamente
servicos de apoio domicilidrio complementar ou acolhimento temporario em caso de

doencal/incapacidade subita.

CAPITULO V

RECURSOS

NORMA 252
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao Centro de Dia encontra-se afixado em local

visivel.

NORMA 262
DIRECAO TECNICA

1. A Direcdo Técnica é assegurada por um(a) técnico(a) com formacao em
ciéncias sociais, cujo nome e formacao se encontram afixados em lugar bem visivel.
2. O Diretor (a) Técnico (a) € substituido nas suas auséncias e

impedimentos pelo(a) Fisioterapeuta.

CAPITULO VI

DIREITOS E DEVERES

NORMA 272

DIREITOS E DEVERES DO UTENTE, REPRESENTANTE LEGAL E
FAMILIARES

1. Sao direitos:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e

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

pelas suas conviccdes religiosas, sociais e politicas;

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

sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;
d) S er informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos e bens com 0 apoio da Instituicdo, sempre que

possivel e necessario e quando solicitado pelo mesmo;

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

possibilidades;
g) ter acesso a ementa semanal;
h) A inviolabilidade da correspondéncia;

i) Apresentar reclamacdes e sugestbes de melhoria do servico aos
responsaveis da Instituicdo;

j) A articulagiio com todos os servigos da comunidade, em particular com os da

salde.
2. Sao deveres:

a) Colaborar com a equipa do Centro de Dia na medida das suas capacidades,

ndo exigindo a prestacao de servigos para além do plano estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do Centro de Dia e os

dirigentes da Instituicdo;

c¢) Cuidar da sua saude e comunicar a prescricao de qualquer medicamento que

Ihe sejafeita;

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

desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o

contrato previamente estabelecido;

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do

Centro de Dia, bem como de outras decisoes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando

pretender suspender o servico temporaria ou definitivamente.
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3. Os direitos e deveres previstos nos numeros 1 e 2 desta Norma abrangem, na
parte que lhes pode ser aplicavel, o(s) familiar(s) do utente ou outro(s)

responsavel(s)pelo mesmo com contrato celebrado com a Instituicao.

NORMA 282
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. Sa&o direitos:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, 0 seu

direito de livre atuacdo e a sua plena capacidade contratual,

b) A coresponsabilizagio solidaria do Estado nos dominios da comparticipac&o

financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacao dos elementos necessarios a comprovacao da
veracidade das declaragfes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a

respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

e) Ao direito de suspender este servigco, sempre que 0s utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos
servicos, as condi¢cdes e 0 ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou

ainda, o relacionamento com terceiros e aimagem da prépria Instituicdo;
2. Sao deveres:

a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento

adequado a cada e em cada circunstancia,

b) Criacdo e manutencao das condi¢des necessérias ao normal desenvolvimento
da resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com

formacédo e qualificacBes adequadas;

¢) Promover uma gestéao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade

global da resposta social;

d) Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede

de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;
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f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através

da auscultacdo dos utentes;
g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

NORMA 292
DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES

1. Sao direitos:
a) Serem tratados com respeito e dignidade;

b) Dispor de boas condi¢gfes de trabalho, de higiene, seguranca e prote¢éo da

saude;
b) Frequentar acdes de formacdo adequadas;
¢) Receber atempadamente a remuneracéo acordada;
d) Obter certificados do tempo de servigo, conforme a legislagdo em vigor;
e) Realizar um exame médico anual proporcionado pela Instituicao.
2. S&o deveres:

a) Adotar uma conduta responséavel, discreta, a fim de prevenirem quaisquer

acdes que comprometam ou dificultem a reputacéo e eficacia da Instituicéo;

b) Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como, o

conforto necessario ao bem-estar do utente;

c) No tratamento dos utentes, deverdo levar a pratica uma agéo isenta, sem

favoritismo nem preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminagoes;

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

natureza;

7

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

prévia autorizagao;

f) Nos casos em que lhe tenha sido confiada a chave do domicilio do utente, esta
deve ser guardada em local seguro ou entregue a responsabilidade do trabalhador

encarregado da prestacao de cuidados;
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g) Na ocorréncia de um 6bito deve informar imediatamente o familiar/responsavel

e o0 servico, devendo ser providenciada a presenca de um médico;

h) Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das acdes
que Ihe sejam confiadas e usar de lealdade com colegas, superiores hierarquicos e

funcionarios da sua dependéncia;

i) Usar convenientemente os bens que Ihe sao facultados e evitar o desperdicio.
N&o devem utilizar direta ou indiretamente quaisquer bens da Instituicdo em proveito
pessoal, nem permitir gue qualquer outra pessoa deles se aproveite a margem da sua

utilizacao institucional;

j) Zelar por manter entre si uma relagéo cordial de modo a desenvolver um forte

espirito de equipa e de colaboracéo;

k) Informar os seus superiores, sobre o impacto das medidas adotadas e habilita-
los com todas as informacdes necessérias a tomada de decisdes, bem como ao seu

acompanhamento e avaliacéo.

NORMA 302
DIREITOS E DEVERES DOS VOLUNTARIOS

1. No ambito do projeto de Voluntariado, a instituicdo enquanto organizacao
promotora e, em virtude de tal, obedece aos principios da solidariedade, da participacéo,
da cooperagdo, da complementaridade, da gratuitidade, da responsabilidade e da
convergéncia, que lhe servem de base e respetivo enquadramento.

2. Porquanto, os voluntarios disponibilizam-se para, de forma livre,
desinteressada e responsavel, de acordo com as suas aptiddes proprias e
disponibilidade de tempo, prestar trabalho voluntario na instituic&o.

3. A atividade de voluntariado, aplicar-se-40 as normas legais em vigor
relativamente a matéria, nomeadamente a Lei 71/98 de 03 de novembro e sucessivas

alteracdes, que estabelecem as bases do enquadramento juridico do voluntariado.

NORMA 312
DEPOSITOS E GUARDA DE BENS DO UTENTE

1. A Instituicdo s se responsabiliza pelos objetos e valores que os utentes

Ihe entreguem a sua guarda.
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2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo
responsavel / utente e pela pessoa que os recebe. Esta Lista € arquivada junto ao

processo individual do utente.

NORMA 322
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, o contrato de prestacio de servicos com o utente
e/ou com os seus familiares que tenham responsabilidade de pagamento total ou parcial
da mensalidade e, quando exista, com o representante legal, donde constem os direitos
e obrigagdes das partes.

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

3. Qualquer alteragdo ao contrato € efetuada por mutuo consentimento e
assinada pelas partes.

NORMA 332

INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO
UTENTE

1. Apenas é admitida a interrupcdo da prestacao em Centro de Dia em
caso de internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares.
2. Quando o utente se ausentar por longos periodos, a interrupcdo do

servico deve ser comunicada, pelo menos, com 5 dias de antecedéncia.

NORMA 342
CONDICOES DE ALTERACAO, SUSPENSAO E CESSACAO DO CONTRATO

1. A cessacédo da prestagdo de servigos acontece por denuncia do contrato

de prestagéo de servigos ou por morte do utente.

2. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de

abandonar esta resposta social e rescinde-se o contrato de prestacdo de servicos.
3. Constituem motivo de cessacédo do contrato os seguintes:
- Inadaptacao do utente & Instituicéo;

- Insatisfac&o das necessidades do utente;
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- Mudanca de residéncia;
- Incumprimento das clausulas contratuais.

4. E considerada condi¢&o de alterac&o do contrato, a integraco noutra

resposta social.

NORMA 352
LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislagdo em vigor, este servi¢co possui Livro de Reclamacdes,
que poderd ser solicitado junto da secretaria pelo utente e/ou representante legal,

familiar ou amigo.

NORMA 362
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispde de um livro interno de Registo de Ocorréncias, que servira
de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta
resposta social.

CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS

NORMA 372
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem
alteragbes no funcionamento do Centro de Dia, resultantes da avaliagcdo geral dos
servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteracbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao
utente, ou ao familiar ou ao seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30
dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugéo do contrato

a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteracoes.
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3. Quaisquer alteragbes ao presente regulamento interno serdo também
comunicadas ao ISS, IP — Centro Distrital de Viseu, com antecedéncia minima de 30

dias relativamente a data da sua entrada em vigor.

NORMA 382
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢cdo da

Instituigdo, tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 392
ENTRADA EM VIGOR

A presente versédo do Regulamento Interno de Funcionamento do Centro de
Dia entra em vigor em 01 de agosto de 2017
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