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CAPITULO I - DISPOSIGOES GERAIS

NORMA 12 | AMBITO DE APLICACAO

O presente regulamento visa definir as normas de funcionamento do Centro de Dia, do
Centro de Bem Estar e Repouso da Pardquia de Sever (CBERP Sever), Instituigdo Particular de
Solidariedade Social, registada na Direc3o Geral da Seguranca Social, com a inscri¢do n.2 8/02
fls. 65 e 65 verso, do Livro n.2 6 das Fundac¢Bes de Solidariedade, conforme declaragdo
publicada no Diario da Republica Nimero 79 Série lll, de 04 de abril de 2002, com sede em
Bairro da Ponte, 4, Barracdo, 3620-502 Sever-Moimenta da Beira, e com acordo de cooperagao
celebrado com Instituto da Segurancga Social, IP/Centro Distrital de Viseu em 08 de margo de
2010 para esta resposta social.

NORMA 22 | LEGISLACAO APLICAVEL
O Centro de Dia (CD) rege-se pela legislagdo em vigor, destacando-se, no momento, a seguinte:

a) Decreto-Lei n.2 119/83, de 25 de fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei n.2 9/85, de 9 de
janeiro, pelo Decreto-Lei n.2 89/85, de 1 de abril, pelo Decreto-Lei 402/85, de 11 de ou-
tubro, pelo Decreto-Lei n.2 29/86, de 19 de fevereiro, pelo Decreto-Lei n.2 172-A/2014,
de 14 de novembro, pela Lei n.2 76/2015, de 28 de julho, pela Lei n.2 36/2021, de 14 de
junho e pela Lei n.2 79/2021 de 24 de novembro - aprova e altera o Estatuto das Institui-
¢Oes Particulares de Solidariedade Social,

b) Decreto-Lei n.2 64/2007, de 14 de margo, alterado pelo Decreto-Lei n? 99/2011, de 28
de setembro, pelo Decreto-Lei n.2 33/2014, de 4 de marco e pelo Decreto-Lei n.2 126-
A/2021, de 31 de dezembro - define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, esta-
belece o seu regime sancionatério e introduz a comunicagdo prévia como forma de au-
torizagdo para o respetivo funcionamento;

¢) Lei n.2 30/2013, de 8 de maio - estabelece as bases gerais do regime juridico da econo-
mia social;

d) Portaria n.2 139/2007, de 29 de janeiro, alterada pela Portaria n.2 380/2019, de 18 de
outubro - regulamento de Registo das Institui¢Bes Particulares de Solidariedade Social
do Ambito da Ac¢3io Social do Sistema de Seguranga Social;

e) Portaria 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.2 296/2016, de 28 de no-
vembro, pela Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho, pela Portaria n.2 271/2020, de 24
de novembro, pela Portaria n.2 199/2021, de 21 de setembro e pela Portaria n.?
198/2022, de 27 de julho e pela Portaria 335-A/2023, de 3/11/2023 - define os critérios,
regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre o
Instituto da Seguranca Social, I. P. {ISS, I. P.) e as IPSS ou legalmente equiparadas;

f) Guido Técnico do Centro de Dia da Diregdo Geral de Agdo Social, de dezembro de 1996 -
define as condi¢Bes de implantagao, instalagdo e funcionamento do Centro de Dia;

g) Circulares de orientagdo técnica e instrumentos regulamentares acordados em sede da
Comissdo Nacional de Cooperagdo (CNC) e/ ou aprovados pelo membro do Governo res-
ponsavel pela drea da Seguranca Social;
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h) Compromisso de Cooperacdo para o Setor Social e Solidario em vigor;

i) Acordo de cooperagdo em vigor;

j) Contrato Coletivo de trabalho para as IPSS celebrado entre a CNIS e as Federag&es Naci-
onais de Sindicatos;

k) Regulamento Geral de Prote¢do de Dados.

NORMA 32 | OBJETIVOS DO CENTRO DE DIA
O Centro de Dia é uma resposta social que consiste na presta¢do de cuidados
individualizados e personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de doenga,
deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou
permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida
diaria.

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,
procurando evitar ou retardar o internamento em estruturas residenciais;

¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em func¢do das necessidades
especificas de cada pessoa;

d) Colaborar e/ou assegurar o acesso a prestacdo de cuidados de saude;

e) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimula¢do da memdria, do
respeito pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias
e vontades conscientemente expressas;

f)  Contribuir para esta estimula¢3o de um processo de envelhecimento ativo;

g) Promover oportunidades que visem a promogdo da saude, da seguranca e da
continuidade de aprendizagem ao longo da vida, nomeadamente a nivel do contacto
com as novas tecnologias de que possam tirar proveito;

h) Prevenir e despistar qualquer inadaptac3o, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando
o encaminhamento mais adequado;

i) Promover estratégias de manutencdo e refor¢o da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a
mobilidade e atividade regular, tendo em atengdo a situacgao especifica de cada pessoa;

j)  Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas,
os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de maus-tratos;

k) Promover a interagdo com ambientes estimulantes, visando potenciar as capacidades
de cada pessoa e incentivar a quebra da rotina, bem como a manutenc¢do do gosto
pela vida;

[} Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;

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

n) Promover rela¢des com a comunidade e na comunidade;

o) Dinamizar rela¢des intergeracionais;

p) Promover a assisténcia religiosa, respeitando as op¢des individuais.
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NORMA 42 | DESTINATARIOS
Sdo destinatarios do Centro de Dia as pessoas com idade igual ou superior a 65 anos
que necessitem dos cuidados e servigos constantes na Norma 52, que contribuem para a
manutengdo no seu meio social e familiar. Podem ainda usufruir da resposta social pessoas com
idade inferior, desde que a sua situagdo familiar, socioeconémica, de satde ou de isolamento, o
justifique.

NORMA 52 | CUIDADOS E SERVICOS

1. O Centro de Dia do CBERP Sever assegura a prestagdo dos seguintes cuidados e servigos:

a) Nutricdo e alimenta¢do (pequeno-almogo, almogo, lanche, jantar), respeitando as
dietas com prescricdo médica;

b) Administragdo de farmacos, quando prescritos;

c) Articulagdo com os Servicos Locais de Saude quando necessario (marcagdo de
consultas, exames, analises clinicas...);

d) Cuidados de higiene pessoal;

e} Cuidados de imagem;

f) Tratamento de roupas;

g) Limpeza habitacional;

h} Atividades socioculturais, lidico-recreativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva;

i) Apoio psicossocial.

2. Poderdo ser prestados outros servicos, em funcgio das necessidades/pedidos dos utentes,
ndo incluidos na tabela de comparticipagdo, cujo precario sera definido pela Instituicdo e
comunicado ao utente ou ao representante familiar ou ao representante legal,
designadamente:

a) Disponibilizagdo de produtos de apoio a funcionalidade e autonomia;

b} Transporte entre o CBERPSEVER e o domicilio do(a) utente;

¢) Acompanhamento ou acompanhamento e transporte a consultas médicas e a exames
complementares de diagndstico;

d) Cuidados de enfermagem,;

e} Tratamentos de fisioterapia e reabilitacdo;

f)  Terapia multissensorial (sala snoezelen);

g) Hidroterapia;

h) Acolhimento temporario.

3. Os cuidados e servigos podem ser prestados nos dias Uteis e aos fins de semana;

A tabela de comparticipagdio mensal e o precdrio dos servicos extratabela de
comparticipacdo constam do Anexo 1.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES

NORMA 62 | CONDIGCOES DE ADMISSAO
1. S3o condic¢des gerais de admissdo no CD:
a) Ter o(a) candidatado(a) a admiss3o idade igual ou superior a 65 anos, podendo haver ex-
cecdes, apods avaliagdo dos técnicos da Instituicdo;
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b) Que a institui¢do se ajuste as necessidades e expetativas do(a) candidato(a) a ser admiti-
do(a);
c) A existéncia de vaga.
2. A admissdo de candidatos que sofram de qualquer doenca n3o controlada, que possa por
em risco os outros utentes, ou os colaboradores ou que, pelo seu comportamento, possam
perturbar o normal funcionamento dos servigos, sera avaliada caso a caso, mediante a capaci-
dade de resposta existente.

NORMA 72 | CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
1. Constituem critérios de prioridade, na admissao dos utentes, os seguintes:
Vulnerabilidade socioeconémica;

a)
b) Situagdo de emergéncia social;
c) Residéncia ou naturalidade da freguesia de Sever;
d) Auséncia de suporte familiar para prestar apoio;
e) Isolamento geografico e/ou social;
f) Frequentar outra resposta social da Instituic3o;
g) O conjuge ser residente na Instituicdo;
h) Data de nascimento, com prioridade para os utentes com mais de 65 anos e priorizando
do mais velho para o mais novo.
2. Em caso de empate, pela conjugagdo dos critérios referidos no ponto 1, serd tida em conta
a data de inscrigdo.

NORMA 82 | INSCRICAO

1. Para efeito de admissdo, o(a) candidato(a) a ser admitido(a) ou o seu representante deverd
fazer a inscrigdo através do preenchimento de uma ficha de inscrigdo (de identificacdo de
dados pessoais), devidamente datada e assinada, que constitui parte integrante do processo
do(a) utente.

2. Para além dos dados pessoais, sera recolhida informagdo que permita aferir se o candidato
cumpre os critérios de admissdo e de priorizagdo constantes deste Regulamento.

3. Deve ser feita prova das declaragBes prestadas, mediante a apresenta¢do dos seguintes
documentos:

a) Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidad3o do{a) candidato(a) (fotocdpia autorizada) e
do seu representante familiar ou representante legal, quando necessério. A apresen-
ta¢do do Cartdo do Cidad3o, dispensa a apresentacdo dos documentos referidos nas
alineas b), c) e d) seguintes;

b) Cartdo de Contribuinte do(a) candidato(a) e do seu representante familiar ou represen-
tante legal, quando necessario;

c) Documento com o Numero de Identificacdo do(a) candidato(a) na Seguranga Social
(NISS) e/ou noutro Subsistema de Protecdo que o abranja;

d) Cartdo de Utente dos Servigos de Salde do(a) candidato(a) e/ou de outros subsistemas
de saude;

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagdo clinica dofa)
candidato(a) a utente, nomeadamente o grau de dependéncia, se for esse ¢ caso;

f) Declaragdo assinada pelo(a) candidato(a) a utente ou representante familiar ou repre-

Regulamento Interno Centro de Dia
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sentante legal em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de
elaboragdo do processo individual e para consulta das entidades competentes.

4. Em caso de duvida, poderdo ser solicitados outros documentos.
. A inscricdo é formalizada pela Diregdo Técnica da resposta social, que deve providenciar a

entrega de todos os documentos para tal necessérios, mantendo-se a inscrigdo pendente
até a rececdo dos documentos gue eventualmente estejam em falta.

. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacgdo do processo de inscrigdo

e respetivos documentos probatdrios, devendo ser, imediatamente, iniciado o processo de
obten¢do dos dados em falta. A documentacdo terad de ser entregue num prazo maximo de
30 dias, sob pena de exclusao.

. Apds terminada a inscri¢do, a Dire¢do Técnica deve entregar uma declaragdo de admissibili-

dade ao(a) candidato(a) ou ao representante familiar ou ao representante legal, como forma
de confirmar a sua situacdo de candidato(a) a resposta social.

. Apds o procedimento do ponto anterior, a Diregdo Técnica analisa a candidatura e, em fun-

¢do da existéncia ou n3o de vaga, ou prossegue com processo de admissdo ou integra o(a)
candidato(a) em lista de espera.

NORMA 92 | GESTAO DA LISTA DE CANDIDATOS

1. A gestdo da lista de candidatos é da responsabilidade da Diregdo Técnica da resposta social.
2. A lista de candidatos deve manter-se atualizada e disponivel para consulta, sempre que o
candidato ou o seu representante familiar ou representante legal o pretenda.

3. Critérios para atualizagdo:

a) Anualmente de acordo com agenda prevista;
b) Sempre que ocorra entrada e/ou saida de candidatos;
c) AlteragBes ao diagndstico do candidato.

NORMA 102 | ADMISSAO

Sempre que surja uma vaga em CD, a Direcdo Técnica elabora proposta de admissdo,
guando existam candidatos em condi¢Bes de admissibilidade e tendo em
conta, na sua avaliagdo, as condigBes do candidato e os critérios para admissdo,
constantes neste Regulamento.
A admissdo dos utentes é da responsabilidade da Direcdo da Instituicdo, sendo os
respetivos processos orientados pela Diregdo Técnica.
Em caso de admissio, a decisdo sera dada a conhecer ao{a) candidato(a) a utente ou ao seu
representante familiar ou representante legal) no prazo de cinco dias Uteis.
Apds decisdo da admissdo do(a) candidato(a), proceder-se-3 a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo permitir o estudo e o diagnostico da situagdo, assim como
a defini¢do, programacdo e acompanhamento dos servigos prestados.
Em situagGes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisorio com autorizagdo da
Diregdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagdes.
No ato de admissdo sera:
a) Assinado o contrato de prestagdo de servicos;
b) Entregue, ao(a) utente ou ao representante familiar ou ao representante legal, o Regula-

mento Interno;

Regulamento Interno Centro de Dia
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¢) Assinada declaragdo, pelo(a) utente ou representante familiar ou representante legal,
de autorizagdo ou ndo do uso de imagem na Instituicdo;

d) Em situagdes especiais, pode ser solicitada a certid3o de sentenga judicial que regule a
representacgdo legal do utente.

NORMA 112 | ACOLHIMENTO DE NOVOS UTENTES

No caso de admissdo do(a) utente, a este(a) e/ou ao representante familiar ou

representante legal sdo prestadas as informagdes sobre as regras de funcionamento do

Centro de Dia, nomeadamente sobre o Regulamento Interno de funcionamento e as tabelas

de comparticipacdo financeira.

O periodo de adaptagdo do(a) utente definido neste Regulamento é de 30 dias.

Durante este periodo é implementado um programa de acolhimento previamente definido,

que passa por:

a) Apresentagdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos que mais se articulem com
o{a) utente;

b) Apresentagdo dos outros utentes;

¢) Visita aos espacos da Instituic3o;

d) Apresentagdo do Plano de Atividades do CBERPSEVER:

e) Informagdo sobre a participagdo dos utentes na vida da Instituicio, designadamente
através de sugestles e reclamacdes;

f) Divulgagdo dos meios de participacdo dos familiares;

g) Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social, dos direitos e deveres de
ambas as partes e das responsabilidades de todos os intervenientes na prestacdo do
servigo, contidos no presente Regulamento.

Apds decorridos 30 dias, é elaborado o relatério final sobre o processo de integracdo e

adaptagdo do(a) utente, que sera posteriormente arquivado no seu Processo Individual.

Se, durante este periodo, o(a) utente ndo se adaptar, serd realizada uma avaliacdo do

Programa de Acolhimento, identificando os fatores que conduziram 3 sua inadaptacdo e, se

oportuno, procurar que sejam ultrapassados, promovendo as alteragdes necessarias. Se a

inadaptagdo persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao(3) utente, de

rescindir o contrato.

NORMA 122 | PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
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(a) utente, com os seguintes elementos:
* |dentificagdo e contacto do(a) utente;
e Data de inicio da prestagdo dos servicos;
* |dentificagdo e contacto do médico assistente;
e |dentificagdo e contacto do familiar ou representante legal;
e |dentificacdo da situacdo social.
b) Exemplar do contrato de prestagdo de servicos;
c) Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma;

e e e e e ee—— =
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d) Plano Individual (Pl), o qual contém as atividades a desenvolver, o registo de
servicos prestados e a identificagdo dos responsaveis pela elaboragdo, avaliagdo e
revisdo do Pl;

e) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes andémalas;

f) Data da cessac¢do do contrato de prestacio de servicos com indicacdo do motivo.

O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a equipa
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade, com cumprimento das normas do
Regulamento Geral da Protegdo de Dados;

Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO Ill | RELAGOES CONTRATUAIS

NORMA 132 | CONTRATO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS
Nos termos da legislacdo vigente, entre ofa) utente ou representante familiar ou
representante legal, bem como entre os) comparticipante(s) na mensalidade e o
CBERPSEVER, é celebrado um contrato escrito de prestacdo de servicos do qual
constam as normas reguladores dessa contratualizagdo, designadamente os direitos e
deveres expressos das partes. Vigora pelo periodo de um ano, renovavel
automaticamente.
As normas deste Regulamento sdo consideradas cldusulas contratuais, a que os(as)
utentes, representante familiar ou representante legal, devem manifestar adesao.
Sempre que o(a) utente ndo possa assinar o contrato, por quaisquer razdes fisicas ou
psiquicas, serd o mesmo assinado, a rogo, pelo representante familiar ou pelo
representante legal, consoante o caso, indicando a qualidade em que o fazem.
Do contrato é entregue um exemplar ao(a) utente ou a quem o represente e arquivado
outro no processo individual.
Sera seguido o procedimento do numero anterior em relagdo aos contratos de
familiares comparticipantes na mensalidade.
Sempre que ocorram alteracGes aos servigos prestados, atualizacdo de mensalidade ou
alteragdo de outros elementos, as mesmas serdo objeto de mutuo consentimento, sob
a forma de Adenda.

CAPITULO IV | REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 142 | LOCAL E HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
Os servigos serdo prestados no Centro de Bem Estar e Repouso da Pardquia de Sever,
sito no Bairro da Ponte, n.2 4, Barracdo, 3620-502 Sever, Moimenta da Beira.
O Centro de Dia funciona todos os dias incluindo fins-de-semana e feriados.
O horario de funcionamento é das 09:00h as 17:30h, podendo este ser condicionado as
necessidades locais.
A responsabilidade da Instituicdo cessa assim que o utente deixa as instalacdes da
mesma ou quando é deixado no seu domicilic.
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NORMA 152 | FALTAS E AUSENCIAS PROLONGADAS
Todas as faltas devem ser comunicadas ao CBERPSEVER, com antecedéncia minima de 1
dia, quando sejam previsiveis, e, no imediato, caso o n3o sejam.
Consideram-se auséncias prolongadas aquelas cujo periodo de auséncia seja superior a
30 dias consecutivos.
Consideram-se justificadas as auséncias por doenga (internamento hospitalar ou em
unidade de cuidados continuados, realizagdo de tratamentos), por gozo de férias, por
acompanhamento de familiares e outras acordadas com a Instituicdo.

NORMA 162 | COMUNICACAO COM REPRESENTANTE FAMILIAR/ REPRESENTANTE

LEGAL
No ambito da Relagdo contratual, sempre que possivel, a natureza das comunicagdes o
permita e ndo haja indicagdo expressa em contrario, as mesmas ser3o feitas, por mail,
para o endereco eletrénico indicado para o efeito.
O representante familiar ou o representante legal do(a) utente podem solicitar reunido
com o (a) Diretor(a) Técnico(a) da resposta social, sempre que necessario, a qual dever3
realizar-se, sempre que possivel, de acordo com a agenda de ambas as partes.

CAPITULO V | COMPARTICIPACOES

NORMA 172 | CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
A comparticipagao familiar devida pela utilizacdo de servicos/equipamento é
determinada de forma proporcional per capita do(a) utente, de acordo com o
Regulamento das Comparticipages Familiares devidas pela utilizagdo dos servicos e
equipamentos sociais, anexo a Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho.
O célculo 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
Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagBes similares, desde que vivam em economia
comum, designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o(a) utente esteja confiado por decis3o judicial ou

administrativa;

Lsaaiaeeeeee——— |
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e) Adotados e tutelados pelo(a) utente ou qualquer dos elementos do agregado

familiar e criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao(a) utente ou a

qualguer dos elementos do agregado familiar.

4. Para efeitos da composi¢do do agregado familiar sdo excluidas as pessoas que:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por exemplo hospedagem ou
arrendamento de parte da habita¢do);

b) Permanegam na habitacio por um curto periodo de tempo.

5. Considera-se que a economia comum se mantém quando se verifique a deslocac¢do de

qualguer elemento do agregado familiar por periodo igual ou inferior a 30 dias e, ainda

que por periodo superior, se a mesma for devida a razbes de saude, escolaridade,

formacao profissional ou de relacdo de trabalho de caracter temporario.

6. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar

(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a)
b)

d)

e)

f)

Do trabatho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais: no ambito
do regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo
dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e
de produtos e de servigos prestados; no ambito do regime de contabilidade
organizada é considerado o lucro tributdvel ou 2 IAS por més, optando pelo maior;
De pensdes — pensBes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as presta¢des a
cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de
alimentos;

De presta¢Bes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia), sendo considerada 50% da prestagdo social de inclusdo;

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

Prediais - os definidos no artigo 82 do Cdodigo do IRS, designadamente: i) as rendas
de prédios rusticos, urbanos e mistos; ii) as importdncias relativas a cedéncia do uso
do prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aquela cedéncia; iii) a
diferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a
paga ao senhorio, a cedéncia do uso total ou parcial de bens iméveis e a cedéncia
de uso de partes comuns de prédios.

Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior a 5 % do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou
de certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de finangas competentes, ou
do documento que haja titulado a respetiva aquisi¢do, reportado a 31 de dezembro
do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplica-
¢do daquela percentagem. Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habi-
tagdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Remunera¢do Minima Mensal
(RMMG), situagdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5%
do valor que exceda aquele valor;
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g) De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancaérios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos
depdsitos bancarios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento o montante resultante da aplicacdo de 5%;

h) O reembolso auferido pelo agregado familiar em sede de Nota de Liquidagdo de
IRS;

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

Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado

familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicio de habitacdo
propria e permanente (constituida pelo montante do capital amortizado e juros
devidos);

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

d) 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.

Para o somatdrio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do nimero anterior, é

estabelecido como limite maximo a considerar o valor da Retribuicio Minima Garantida

(RMMG). Nos casos em que essa soma é inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da

despesa.

Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagio da declaracio de IRS, respetiva nota de
liqguidagdo ou outro documento probatdrio. Na auséncia destes documentos, é
solicitada a declaragdo do Instituto da Seguranca Social com a indicacdo das
prestagdes auferidas pelo agregado familiar e declara¢do da Autoridade Tributaria
comprovativa da situacdo do IVA.

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracBes de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatérios, a Instituigdo convenciona um
montante de comparticipagdo até ao limite da comparticipa¢do familiar maxima.

A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos

comprovativos.

oo 0 0 ——__________________________________________ ]
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NORMA 182 | TABELA DE COMPARTICIPACAO MENSAL E TABELA DE SERVICOS NAO
INCLUIDOS NA MENSALIDADE

1. A comparticipacio familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada em fungdo

da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com
a tabela 1 constante do Anexo 1 do presente Regulamento.

. Atendendo a situacdo socioecondmica dos(as) utentes e seus familiares, poderdo ser

fixadas comparticipacdes familiares inferiores ao montante apurado pela aplicagdao da
percentagem relativa aos servigos prestados sobre o rendimento per capita.

. Em caso de alteragdo de qualquer uma das tabelas do Anexo 1, serd o utente ou o seu

representante informado do facto com 30 dias de antecedéncia em relagdo a dataem que a
mesma entra em vigor.

NORMA 192 | MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR/MENSALIDADE

O montante da comparticipagdo familiar/mensalidade é o que se encontra fixado no
contrato da prestagao de servigos.

A mensalidade é revista anualmente, no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram
alteracdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgbes de cuidados e
servigos a prestar.

A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo mensal médio real do(a)
utente, no ano anterior, calculado em fung¢io do valor das despesas verificadas no ano
anterior, atualizado de acordo com o indice de inflag3o.

Ofa) utente ou o representante familiar ou representante legal deve informar o
CBERPSEVER de quaisquer alteragcbes que influenciem a definigdo e revisdo da
comparticipagdo familiar.

NORMA 202 | PAGAMENTO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR/MENSALIDADE

O pagamento da comparticipa¢do familiar/mensalidade é feito até ao dia 8 do més a que
respeita, devendo ser efetuado através de uma das seguintes modalidades:

a) Transferéncia bancéria;

b) Débito em conta;

c) Cheque na secretaria da Institui¢do;

d) Numerario na secretaria da Instituicdo.
O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado no
ato do pagamento da mensalidade.
Qualquer servigo/atividade ndo incluido no ponto 1 da NORMA 52 do presente
regulamento, é considerado pagamento extra mensalidade.
As despesas extramensalidade j& faturadas serdo pagas com a mensalidade do més
seguinte.
Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias, a Instituicdo, apds andlise do caso,
poderd vir a suspender a permanéncia do utente na resposta social até ser regularizada a
situagao.
No més de admissdo ou cessacdo dos servigos, 0 pagamento da mensalidade sera efetuado
conforme o seguinte:
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a) Se a admissdo ocorrer até ao dia 15 do més, serd paga a mensalidade completa. Se
ocorrer a partir do dia 16 até ao final do més, sera pago 50% do valor da
mensalidade;

b) Se a cessagdo ocorrer até ao dia 15 do més, serd pago 50% do valor da
mensalidade. Se ocorrer a partir do dia 16 até ao final do més, serd paga a
mensalidade completa.

7. No caso de falecimento do(a) utente os servi¢os serdo faturados até essa data.

CAPITULO VI | PRESTAGCAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 212 | ALIMENTACAO

1. O servico de alimentagdo consiste no fornecimento de pequeno-almogo, almoco,
lanche e jantar.

2. As refeigbes sdo confecionadas na sede do CBERPSEVER e servidas nos seguintes
horarios:
a) Pequeno-almogo —09:30h
b} Almogo — 12:00h
¢) Lanche — 15:30h
d) Jantar — 18:00h

3. Aementa é elaborada mensalmente, com o devido cuidado nutricional e adaptada aos
(as)utentes desta resposta social. E afixada em local visivel e adequado.

4. As dietas dos(as) utentes, sempre que prescritas pelo médico, s3o de cumprimento
obrigatério e, em casos excecionais, que impliqguem a aquisicio de produtos
especificos, poderdo originar encargos adicionais.

NORMA 222 | ADMINISTRACAO DE FARMACOS PRESCRITOS
A medicagao administrada ao(a) utente cumpre as prescri¢des médicas. A preparacdo é
da responsabilidade da farmacia fornecedora e é individualizada por utente (sistema unidose).

NORMA 232 | ARTICULAGAO COM OS SERVICOS LOCAIS DE SAUDE
A articulagdo com os servigos locais de saude é garantida pela Instituicio sempre que a
mesma seja solicitada ou se verifiqgue essa necessidade, por dificuldades do(a) utente e n3o
existir retaguarda familiar proxima que a possa garantir.

NORMA 242 | CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL
1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e
de conforto, nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade a estabelecer de
acordo com as necessidades do utente e o plano elaborado pela Institui¢3o.
2. Sempre que necessario, o servigo poderad englobar mais do que uma higiene pessoal
por dia, sendo considerado, nesse caso, mais um servico.
3. A aquisicdo de fraldas cuecas, pensos, outos produtos de incontinéncia e de outra
natureza, como seja sacos coletores para ostomia, é da responsabilidade do(a) utente
ou do representante familiar ou do representante legal, podendo, contudo, ser a
L..——
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mesma solicitada ao CBERPSEVER, n3o estando o valor dos mesmos incluidos na
mensalidade.

NORMA | 252 CUIDADOS DE IMAGEM
1) S3o prestados, pelos(as)s colaboradores(as) cuidados bdsicos de imagem
essencialmente a utentes sem retaguarda familiar, como sejam corte de unhas e corte
do bigode e cabelo aos homens.
2) O corte e 0 a arranjo do cabelo das senhoras é realizado por uma cabeleireira que se
desloca a Instituicdo para o efeito, constituindo o custo uma despesa extra, a cargo da
utente.

262 | TRATAMENTO DE ROUPAS

O tratamento de roupas é realizado na lavandaria do CBERPSEVER.
As roupas consideradas neste servico sdo as de uso pessoal, de cama e casa de banho,
exclusivas do(a) utente.

3. O servico é realizado uma vez por semana.
As roupas sdo identificadas antes do inicio do servigo, com um numero que serd
fornecido pela Instituicdo ao(a) utente ou a quem o(a) represente.

5. As roupas sdo recolhidas e entregues pelos(as) colaboradores(as) da Institui¢do no
domicilio do(a) utente, num dos dias da semana.

6. Na Instituicdo, é verificada a roupa recolhida, é feita uma selecdo, procede-se a
lavagem, secagem, pequenos arranjos e engomagem da mesma e posterior distribui¢do
pelos cestos de roupa individuais para entrega no domicilio do(a) respetivo(a) utente.

NORMA 272 | LIMPEZA HABITACIONAL
1. Por limpeza habitacional entende-se a arrumacéo e limpeza do domicilio do(a) utente,
nas zonas e areas de uso exclusivo do mesmo(a).
2. A limpeza habitacional de utentes Centro de Dia é efetuada, por norma, de 15 em 15
dias, sem prejuizo do servico se adequar as necessidades do utente ou a outra
periodicidade constante do contrato celebrado.
3. No ato da admissdo, deve ser facultada a Instituicdo uma chave do domicilio do(a)
utente, que sera guardada em conformidade com as regras internas de seguranga e
privacidade do{a) utente.
4. 0O(a) colaborador(a) responsavel pelo uso da chave deve assinar uma declaragdo em
como se compromete a assumir a responsabilidade pela mesma.
5.Em caso de perda da chave, sendo provada a negligéncia, a responsabilidade pelos
possiveis danos causados, sera assumida pelo responsavel da mesma.

NORMA 282 | ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS, LUDICO-RECREATIVAS, DE MOTRICIDADE
E DE ESTIMULAGAO COGNITIVA

A Instituicdo por si ou em cooperagdo com instituicBes publicas, sociais ou privadas,

procurard proporcionar aos(as) utentes do Centro de Dia, atividades de estimulagdo de

capacidades fisicas e intelectuais, culturais e sociais, essenciais ao seu equilibrio e bem-estar
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fisico, psicoldgico e social, desenvolvendo iniciativas propiciadoras de convivio, animagdo e
ocupagdo de tempos livres.

1.

Aos(as) 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.

O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes é da responsabilidade do(a)
Animador(a) sob a supervisdo da Dire¢do Técnica, que toma em consideracio e
comunica, aos(as) colaboradores(as) envolvidos(as,) as atividades, nas quais os utentes
do Centro de Dia podem participar.

As atividades poderdo ser gratuitas ou ser devida uma comparticipac3o, devendo tal
situagdo ser previamente informada ao(a) utente ou ao representante familiar ou
representante legal.

A autorizagdo do representante familiar ou representante legal do(a) utente é sempre
necessaria, quando este(a) ndo seja habil para o fazer, para a realiza¢c3o de passeios ou
deslocag®es em grupo.

Durante as atividades no exterior e nos passeios, os(as) utentes s3o sempre
acompanhados(as) por colaboradores da instituic3o.

Os(as) utentes serdo sempre contactados para participar em atividades desportivas,
culturais e recreativas promovidas por outras Instituicdes da comunidade, ficando o
transporte a cargo da Instituicdo.

NORMA 292 | APOIO PSICOSSOCIAL
Este apoio é prestado pelo(a) psicdlogo(a) da Instituicdo quando solicitado ou quando a
equipa de saude diagnostica a sua necessidade.
O apoio é gratuito.

NORMA 302 | PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas

articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) a Instituigio pode providenciar a sua

aquisicdo ou empréstimo, se disponiveis, embora este tipo de apoios n3o esteja incluido no

valor da comparticipa¢do, devendo ser informado o(a) utente do valor acrescido deste tipo de

ajuda.

NORMA 312 | TRANSPORTE

1. O transporte do utente para o Centro de Dia, bem como o seu regresso a casa, no final do

dia, se contratado, é assegurado diariamente pela Instituicio em horario a combinar no
momento da admiss3o.

2. Os horarios das rotas poderdo variar com reajuste das mesmas, facto esse que devera ser

comunicado aos(asjutentes, com antecedéncia, pela Dire¢do Técnica.

3. Otransporte de utentes da freguesia de Sever é gratuito.
O transporte de utentes de outras freguesias varia em fungdo da distancia da Institui¢io ao
domicilio do utente, consoante a mesma seja até 10km ou superior a 10km, conforme
tabela 2 do Anexo 1.

_———————— e e—— -
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NORMA 322 | ACOMPANHAMENTO E ACOMPANHAMENTO E TRANSPORTE A
CONSULTAS E EXAMES COMPLEMENTARES DE DIAGNOSTICO
Os(as) utentes desta resposta social devem ser acompanhados a consultas e exames
auxiliares de diagndstico, preferencialmente por familiares e em transporte pelos mesmos
providenciado. A Instituicdo pode, contudo, efetuar este servigo, assim como assegurar o
transporte sempre que tal seja acordado com o(a) utente ou com o seu representante. O
precario consta da tabela 2 do Anexo 1.

NORMA 332 | CUIDADOS DE ENFERMAGEM
Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos(as) utentes ou
do representante familiar ou representante legal. No entanto, os(as) utentes podem sempre
utilizar eventuais cuidados de enfermagem da Instituigdo, com pregario varidvel, conforme
referido na tabela 2 do Anexo 1.

NORMA 342 | FISIOTERAPIA E REABILlTACAO
Os Servigos sd3o prestados pelo(a) fisioterapeuta da Instituicdo responsavel pela
execuc¢do dos tratamentos fisidtricos, como sejam massagem, treino de equilibrio, marcha,
reforgo muscular e mobilizago articular e treino de atividades de vida diaria. O pregario consta
da tabela 2 do Anexo 1.

NORMA 352 | HIDROTERAPIA
A hidroterapia é uma atividade terapéutica, realizada no Jacuzzi e coordenada pelo(a)
fisioterapeuta da Institui¢do, que promove a sensagdo de bem-estar, alivia as dores musculares
e articulares e diminui o stress e a ansiedade. O pregario consta da tabela 2 do Anexo 1.

NORMA 362 | TERAPIA MULTISSENSORIAL (SALA SNOEZLEN)

A terapia multissensorial snoezelen é garantida pelo(a) psicdlogo(a) da Instituigdo e
consiste na estimulagdo dos sentidos, através de luz, cheiro, toque, som e visdo e utilizando
equipamentos préprios, para proporcionar prazer e bem-estar. Proporciona estimulagdo global,
relaxamento e seguranca emocional, melhoria na comunica¢do e contacto com o exterior e
reabilitagdo neurossensorial. O pregario consta da tabela 2 do Anexo 1.

NORMA 372 | ACOLHIMENTO TEMPORARIO
Em funcdo das necessidades do utente e da disponibilidade dos Servigos, podera

esporadicamente ser efetuado o acolhimento temporario em caso de doenga/incapacidade
sUbita, servico de custo varidvel, como referido na tabela 2 do Anexo 1.

CAPITULO VIl | ORGANIZAGAO E RECURSOS HUMANOS

NORMA 382 | PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao Centro de Dia encontra-se afixado em local visivel, na
sede da Instituicdo.
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NORMA 392 | DIRECAO TECNICA

1. A Diregdo Técnica é assegurada por um({a) técnico(a), cujo nome e formagdo se encontram

afixados em lugar bem visivel, a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo
responsavel, perante a Diregdo, pelo funcionamento geral do mesmo e pelo cumprimento
deste Regulamento.

O Diretor (a) Técnico (a) é substituido nas suas auséncias e impedimentos pelo(a) Diretor(a)
Técnico(a) da Estrutura Residencial para Idosos (ERPI).

CAPITULO VIII | DIREITOS E DEVERES

NORMA 402 | DIREITOS E DEVERES DO UTENTE

Direitos do utente

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes, assim como permanecer junto do seu conjuge, que
usufrua desta Resposta Social ou da ERPI;

b) Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e sem qualquer tipo
de discriminacdo, designadamente no que respeita as suas convicgdes religiosas, sociais
e politicas;

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

d) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

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

f) Ter acesso a ementa semanal;

g) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo neste caso, permitido
fazer alteragdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua autorizacdo e/ou da
familia;

h) Apresentar reclamagdes, elogios e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis
da Instituicdo;

i) Consultar a informacdo constante no processo individual;

j) Ver cumprido o Plano Individual, o Regulamento Interno da Resposta Social, bem como,
o Contrato de Prestagdo de Servigos;

k) Utilizar o Livro de Reclamacdes;

) Aarticulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude;

m) Exigir qualidade dos servicos prestados.

2. Deveres do utente

a) Proceder a assinatura do contrato de prestagdo de servicos no ato de admisséo;

b) Apresentar prova de rendimentos anuais para a atualiza¢gdo das comparticipacdes
familiares, quando solicitado pelo CBERPSEVER;

c) Efetuar o pagamento da comparticipagdo mensal/mensalidade de acordo com o
contrato previamente celebrado, até ac dia 8 de cada més;

d) Respeitar os horarios praticados pela Institui¢do;
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e) Colaborar com a equipa do Centro de Dia na medida das suas capacidades, ndo exi-
gindo a prestagdo de servigos para além do plano estabelecido;

f) Tratar com respeito e dignidade os(as) outros(as) utentes, os{as) colaboradores(as),
voluntarios(as), estagiarios(as) e a Diregdo da Instituicdo;

g) Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que lhe
seja feita;

h) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvol-
vidas;

i) Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento, bem como de
outras decisBes relativas ao funcionamento da resposta social;

j)  Avisar das suas auséncias;

k) Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos materiais, equipamentos e espagos.

NORMA 412 | DIREITOS E DEVERES DO REPRESENTANTE DO UTENTE
O representante (familiar ou legal) do(a) utente é a pessoa que assume os direitos e
deveres titulados pelo(a) utente ou por conta propria, explicitados de seguida, e com o qual o
CBERPSEVER se relaciona para efeitos da relagdo contratual e a quem presta
informag&es/esclarecimentos pertinentes sobre o(a) utente.

1. Direitos do Representante do(a) utente

a) Que o CBERPSEVER lhe preste todas as informagGes sobre o(a) utente, salvo as de
natureza confidencial ou sujeitas a reserva de vida privada, que exigem consenti-
mento do(a) préprio(a), quando redna condigBes para tal;

b) Ser recebido pela Diregdo Técnica, sempre que o solicite e se justifique;

c) Efetuar reclamagbes ou sugestdes;

d) Todos os demais direitos conferidos ao(a) utente que ndo sejam de natureza pesso-
al.

2. Deveres do representante do(a) utente

a) Responsabilizar-se solidariamente como fiador e principal pagador de tudo o que
vier a ser devido ao CBERPSEVER pela celebracdo do contrato da prestagdo de
Servicos, nomeadamente pelo pagamento das comparticipagGes
mensais/mensalidades e demais despesas extra;

b) Respeitar as clausulas do contrato da prestagdo de servigos e deste Regulamento
que ndo sejam de natureza pessoal do(a) utente;

c) Prestar todas as informacg8es sobre o(a) utente que sejam relevantes para o seu
bem-estar e adequado acompanhamento;

d) Assinar o contrato de prestacdo de servicos, consoante o caso, em nome proprio ou
como representante, quando, por qualquer razdo, o(a) utente esteja impedido(a)
de o fazer.
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NORMA 422 | DIREITOS E DEVERES DO CBERPSEVER

1. Direitos do CBERPSEVER

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

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

A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo
financeira e do apoio técnico;

Receber atempadamente o pagamento da mensalidade e de eventuais despesas
acrescidas;

Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da
veracidade das declaragdes prestadas pelo(a) utente e/ou representante
familiar/representante legal no ato da admiss3o e posteriormente;

Fazer cumprir o contrato da prestagdo de servigos e o regulamento interno da
resposta social;

Tomar conhecimento de quaisquer problemas do(a) utente, por forma a
implementar as medidas necessarias para as superar;

Encaminhar o(a) utente para outra resposta social interna ou externa a Institui¢do,
quando tal se justifique;

Suspender este servigo ou cessar o contrato, sempre que os(as) utentes e/ou
representante familiar e/ou representante legal violem grave ou reiteradamente
as regras constantes do presente regulamento e, em especial, quando
condicionem a eficaz prestagdo dos mesmos, ou prejudiquem o relacionamento
com terceiros e a imagem da propria Instituicdo.

2. Deveres do CBERPSEVER

a)

b)

c)

d)

Respeitar a individualidade dos(as) utentes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada um{uma) e em cada circunstancia;

Criar e manter as condigBes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formag3o
e qualificagBes adequadas;

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira a qualidade global da
resposta social;

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

Cumprir o que se encontra fixado no regulamento interno;

Prestar os servigos constantes do contrato celebrado com o(a) utente;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultacdo dos(as) utentes;

Manter os processos dos(as) utentes atualizados;

Fornecer informacdes relevantes dos(das) utentes ao seu representante;

Cumprir o disposto no Regulamento Geral de Protecdo de Dados e demais legislagdo
aplicavel relativamente aos dados pessoais de que tome conhecimento, no dmbito
da resposta social, designadamente garantindo a confidencialidade dos dados
constantes dos processos dos(das) utentes;

e |
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Dispor de livro de reclamagdes.

NORMA 432 | DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES E ESTAGIARIOS
1. Direitos dos(as) colaboradores(as)

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

Ser tratados(as) com respeito e dignidade pelos(as) utentes, representantes
familiares/representantes legais, colegas de trabalho e superiores hierarquicos;
Dispor de boas condigSes de trabalho, de higiene, seguranga e protegdo da saude;
Frequentar acdes de formacdo adequadas que os qualifiguem e melhorem o seu
desempenho;

Receber atempadamente a remuneragdo acordada;

Ser ouvidos nas suas opinides, sugestdes ou reclamagoes;

Obter certificados do tempo de servigo, conforme a legislagdo em vigor;

Ter as consultas preconizadas no ambito da Medicina no Trabalho.

2. Deveres dos(as) colaboradores(as)

a)

b)

c)

d)
e)

g)

h)

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo, regulamentos e determinagdes da Diregdo da

do CBERPSEVER,;

Obedecer as Orientagdes Superiores em tudo o que respeite a execugado e disciplina

no trabalho;

Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Diregdo da

Instituigdo, os superiores hierarquicos, os colegas de trabalho, os estagidrios e

voluntérios;

Ser assiduos e pontuais e realizar o trabalho com zelo e competéncia;

Ser leais a Instituicdo, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informagdes

gue violem a privacidade da mesma,;

Cumprir o disposto no Regulamento Geral de Prote¢do de Dados e demais

legislagdo aplicavel relativamente aos dados pessoais de que tomem conhecimento

no exercicio da sua fungao;

Adotar uma conduta responsavel e discreta, a fim de evitarem situagdes que

comprometam ou dificultem a reputacdo e eficacia da Instituicdo;

Ndo usar direta ou indiretamente quaisquer bens da Instituigdo em proveito

pessoal, nem permitir que qualquer outra pessoa o faca;

Usar convenientemente os bens que lhes s3o facultados e evitar o desperdicio;

Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens da Institui¢do relacionados com o

seu trabalho, quer lhes estejam confiados ou nao;

Comunicar, superiormente, as faltas e deficiéncias detetadas, designadamente no

que respeita a:

a. Mobilidrio, equipamento, roupas e objetos pessoais dos(as) utentes e dos(as)
colaboradores(as);

b. Atos praticados pelos(as) utentes, seus representantes, visitas e
colaboradores(as) em desrespeito deste Regulamento;

Participar nas a¢des de formagdo que lhes forem proporcionadas pelo CBERPSEVER,

visando o desenvolvimento continuo das suas competéncias;

Participar nas atividades promovidas pela Instituicdo;
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Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das a¢des que lhe
sejam confiadas;

Informar os seus superiores, sobre o impacto de medidas adotadas e habilita-los
com todas as informagBes necessarias a tomada de decisdes, bem como ao seu
acompanhamento e avaliacdo;

Observar as normas de higiene e seguranca;

Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servicos, bem como o conforto
necessario ao bem-estar dos(as) utentes;

Assegurar a prestacdo de servicos aos(as) utentes, baseada nas boas praticas e em
conformidade com as funcdes que lhe s3o atribuidas;

Respeitar os(as) utentes, preservando a sua individualidade e intimidade e adotar
no seu cuidar/tratamento uma atuacdo isenta de favoritismo e preconceitos que
conduzam a qualquer tipo de discriminac3o;

Assegurar o cumprimento do Plano de Intervencdo e do Plano de Cuidados
definidos para cada utente e a respetiva atualizac3o;

Participar a Dire¢do Técnica qualquer ocorréncia relacionada com o utente ou com
0 servigo prestado;

N3o aceitar nem solicitar quaisquer dadivas, presentes ou ofertas de qualquer
natureza pelo exercicio das suas fungdes;

Considerar que o domicilio do(a) utente é inviolavel e como tal deve ser
considerado, ndo sendo, por isso, permitidas altera¢des, nem eliminacio de bens e
objetos sem prévia autorizagdo;

Guardar a chave do domicilio do(a) utente que lhe tenha sido confiada em local
seguro.

3. Direitos dos estagiarios

a)
b)

Os previstos nas alineas a),b) e e) do ndmero 1, para os colaboradores;
Os previstos no contrato de estagio, em obediéncia ao preconizado no Modelo
facultado pelo IEFP como deveres da Entidade Promotora.

4. Deveres dos estagiarios

a) Os previstos no n? 2 para os colaboradores, que sejam compativeis com a sua situag3o
contratual e com o plano individual de estagio;

b) Os previstos no contrato de estagio, em obediéncia ao preconizado no Modelo

facultado pelo IEFP como direitos da Entidade Promotora, ndo contemplados na alinea

a).

¢} Os previstos no contrato de estégio, modelo preconizado pelo IEFP, como deveres do

estagiario ndo previstos nas alineas anteriores.

NORMA 442 | DIREITOS E DEVERES DOS VOLUNTARIOS

O voluntariado é uma atividade inerente ao exercicio de cidadania que se traduz numa

relagdo solidaria para com o préximo, participando, de forma livre e organizada, na solu¢3o dos
problemas que afetam a sociedade em geral. Rege-se pela Lei 71/98 de 03 de novembro e pelo
Decreto-Lei n? 389/99, de 30 de setembro, que definem e regulamentam o enquadramento

Regulamento Interno Centro de Dia
versao 2 de 30/05/2025

24



i

CENTRO DE BEM ESTAR E REPOUSO DA PAROQUIA DE SEVER

juridico da atividade, nomeadamente no que respeita a direitos e deveres, que se especificam

de seguida:

2.

1.

Direitos dos voluntarios

a)

b)

c)
d)

Desenvolver um trabalho, de acordo com o0s seus conhecimentos, experiéncias e
motivacdes;

Estar cobertos por uma apolice de seguro de grupo, tendo em conta as normas de
responsabilidade civil, para protegdo em caso de acidente ou doenca sofridos ou con-
traidos por causa direta e especificamente imputdvel ao seu trabalho de voluntario;
Ter acesso a programas de formacgdo inicial e continua;

Enquadrar-se no regime de seguro social voluntario, no caso de ndo estar abrangido
por um regime obrigatdrio de seguranga social;

Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e avaliagao
técnica;

Ser reconhecidos pelo trabalho que desenvolvem com acreditagdo e certificagdo;

Ter ambiente de trabalho favoravel e em condigdes de higiene e seguranga;

Participar das decisdes que dizem respeito ao seu trabalho;

Acordar com o CBERPSEVER um programa de voluntariado que regule os termos e
condicBes do trabalho que vai realizar.

Deveres dos voluntarios

c)

a) Observar os principios deontoldgicos pelos quais se rege a Instituigdo, nomeadamen-

te o respeito pela vida privada de todos quantos dela beneficiam;

b) Observar e respeitar os principios e normas que regulam o funcionamento da

{nstituicdo no &mbito da atividade que desenvolve;
Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;

d) Cumprir o disposto no Regulamento Geral de Protegdo de Dados e demais legislagdo

aplicdvel relativamente aos dados pessoais de que tomem conhecimento no exerci-
cio da sua fungio;

e) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario;

Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

g) Colaborar com a Diregdo, com colegas e colaboradores(as) da Institui¢do;
h) Zelar pelaboa utilizagdo dos bens e meios postos ao seu dispor;

Informar o CBERPSEVER, com a maior brevidade possivel, sempre que pretenda
interromper ou cessar o trabalho voluntario.

NORMA 452 | DEPOSITO E GUARDA DE BENS DO(A) UTENTE

A Instituic3o s6 se responsabiliza pelos objetos e valores que os utentes entreguem a sua

guarda.

Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo(a) utente ou seu

representante (familiar ou legal) e pela pessoa que os recebe. Esta lista é arquivada no

processo individual do utente.

L . __ ___ ___ ___ ___ ______________._.__""" - i -+ —+
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NORMA 462 | INTERRUPGCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS
E admitida a interrupgdo da prestagdo do servico em Centro de Dia no caso de auséncia
por motivo de doencga do(a) utente que the impossibilite a frequéncia da resposta social
(internamento hospitalar ou em unidade de cuidados continuados, auséncia para
tratamentos...), bem como a auséncia por férias ou acompanhamento de familiares.
Quando prevista a interrupgdo do servico, deve a mesma ser comunicada pelo(a)utente
ou por quem o represente com 15 dias de antecedéncia.
Haverd lugar a uma reducdo de 25% da comparticipa¢do familiar mensal (mensalidade),
quando o periodo de auséncia exceder os 15 dias seguidos.

NORMA 472 | CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS

A cessagdo do contrato da prestagdo de servigos pode ocorrer por:

a)

b)

c)

g)
h)

Acordo das partes ou ndo renovagdo, que devera ser reduzido a escrito e dele constar a
data a partir da qual produzira efeitos;
Caducidade:

a. Falecimento do(a) utente;

b. Impossibilidade superveniente e absoluta da prestagdo de servicos;

c. Fim do acolhimento temporario;

d. Auséncia do CD por periodo superior a 30 dias sem motivo justificado.
Revogacdo por uma das partes por justa causa, considerando-se justa causa,
nomeadamente:

a. Quebra de confianga dos outorgantes;

b. Existéncia de dividas ao CBERPSEVER, designadamente de duas ou mais

mensalidades e respetivas despesas nao liquidadas;

c. Desrespeito pelas regras do CD e pelos colaboradores(as);

Incumprimento das responsabilidades assumidas aquando da assinatura do
contrato da prestagdo de servigos;

Inadaptagdo do(a) utente a resposta social;

Inadequacdo da resposta social a problematica do(a) utente;

Motivos pessoais do(a) utente motivados por altera¢des da sua situacdo familiar ou

outra;

Integragdo noutra resposta social,

Incumprimento das clausulas contratuais e do Regulamento Interno.

No caso do(a) utente ou seu representante pretender cessar o contrato, devera comunicar
o facto ao CBERPSEVER com 30 dias de antecedéncia.
No caso de ndo ser cumprido o prazo estabelecido no ndmero anterior, haverd lugar ao

pagamento da comparticipagdo mensal correspondente ao aviso em falta.

A rescisdo do contrato por justa causa implica o término dos servi¢os prestados em CD no
prazo de 10 dias.
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NORMA 482 | PREVENCAO DE SITUACOES DE NEGLIGENCIA E MAUS-TRATOS

O CBERPSEVER possui um Manual de Gestdo e Prevencdo de Maus-tratos a ldosos e tem

definida uma metodologia que comporta a forma de atuagdo, a qual é explicada aos(as)

colaboradores(as) e aos(as) utentes.

Assim:

1. Caso se verifiquem situacdes de negligéncia ou maus-tratos fisicos, psicoldgicos e
emocionais, na rela¢do colaboradores/utentes, serd feita uma averiguagdo, que poderd
originar um processo disciplinar.

2. Caso se verifiqguem situacGes de maus-tratos entre utentes e colaboradores ou utentes
entre si, sera feita uma averiguagdo e solicitada a intervengdo da equipa multidisciplinar.

3. Caso se verifiquem situagGes de maus-tratos fora da Instituicdo, nomeadamente no meio
familiar, a situacdo sera alvo de uma averiguagdo e se necessdrio sera comunicado as
autoridades competentes.

4. Em qualquer dos casos sera sempre elaborada uma ficha de ocorréncia.

NORMA 492 | LIVRO DE RECLAMACOES

1. Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamacdes, que podera
ser solicitado junto da secretaria pelo{a) utente ou seu representante familiar ou
representante legal.

2. Ainstituicdo permite igualmente o acesso ao Livro de Reclamag@es eletrdnico, disponivel
no seu site em http://cberpsever.pt, em conformidade com o Anexo | do n2 12 al. b) do
Decreto-Lei 74/2017, DL n.2 156/2005, de 15 de setembro, alterado pelo Decreto-Lei n.
974/2017, de 21 de junho (estabelece o regime juridico do livro de reclamagdes e cria o
formato eletrénico do livro de reclamagdes).

NORMA 502 | LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servigo dispde de um livro interno de Registo de Ocorréncias, que servird de
suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta
social.

CAPITULO IX | DISPOSICOES FINAIS

NORMA 512 | ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente Regulamento serd revisto sempre que se verifiguem alteragdes no
funcionamento do Centro de Dia, resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados,
tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteracbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao(a) utente, ou ao
representante familiar ou representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a
estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

3. Quaisquer altera¢Ges ao presente Regulamento Interno serdo também comunicadas ao ISS,
|P — Centro Distrital de Viseu, com antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
sua entrada em vigor.
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4. Serd entregue uma cépia do Regulamento Interno ao(a) utente ou ao seu representante
familiar ou representante legal, no ato de celebragdo do contrato de prestagdo de servigos.

NORMA 522 | INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da Instituigdo,
tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 532 | ENTRADA EM VIGOR
O presente Regulamento, aprovado em reunido de Diregdo de 31/05/2025, entra em
vigor em 01/07/2025, revogando o anterior, datado de 10 de junho de 2017.

Pel’A Diregdo
[ O Pre5|dente . =

[ 1 ntro de Bem :-\'!I' g Repouso |

) e Seyer
—Zn rf(\.a.x&_!l‘) '|. O L &[\\ = Q’.‘?_'.J..[l

(VIEJ_F Manuel Ten(elra Cafréira) |

CAPITULO X | CONTROLO DE REVISOES

Versao Data Tipo de revisao Paginas
0 01-02-2010 Elaboragao inicial e
1 10-06-2017 Revisao de estrutura e contetido Todas
2 30/05/2025 Revisao de estrutura e contetdo Todas
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DECLARACAO

(Nome do declarante)

na qualidade de Utente do Centro de Dia |:|
na qualidade de Representante (Familiar ou Legal) do utente do Centro de Dia ]

(Nome)

declara que tomou conhecimento das informagdes descritas no Regulamento Interno de
Funcionamento do Centro de Dia, n3o tendo qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir

todas as suas normas.

Sever, de de

{Assinatura do declarante)

e —
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ANEXO 1 | TABELA DE COMPARTICIPACAO MENSAL E TABELA/PREGARIO
DE SERVICOS NAO INCLUIDOS NA MENSALIDADE

TABELA 1|COMPARTICIPAGCAO MENSAL

CUIDADOS E SERVICOS PRESTADOS DIAS UTEIS DRSO
FINS DE SEMANA
Nutricdo e alimentagdo (4 x dia); administracdo de
fadrmacos quando prescritos; atividades socioculturais,
ludico-recreativas, de motricidade e de e stimulag3o 40% 45%
cognitiva; articulagdo com os servicos de salde e apoio
psicossocial.
Cuidados de higiene pessoal e de imagem 6%
Tratamento de roupas 1 vez por semana 5%
Limpeza habitacional 15 em 15 dias 4%
TOTAL 60%
TABELA 2 | PREGCARIO DOS SERVICOS NAO INCLUIDOS
NA MENSALIDADE
Transporte de utentes da freguesia de 0,00€
Sever
Até 10 km de Mais 10 km
Transporte de utentes fora da freguesia | distdncia da de disténcia
de Sever [nstituicdo ao | da Institui¢do
domicilio ao domicilio
10,00€/més 15,00€/més
SERVICOS

Tratamentos de Fisioterapia

10€ por sessao

Material de Enfermagem

Variavel

Hidroterapia

5,00€ por sessao

Terapia multissensorial - sala snoezelen

5,00€ por sessao

Acolhimento temporério

Variavel

LSaaeeeeeeeenne———— ]
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CENTRO DE BEM ESTAR E REPOUSO DA PAROQUIA DE SEVER

SERVICOS

27,00 €
Armamar
130,00 €
Coimbra
Lamego 35,00 €
Clinicas
Transporte e Acompanhamento a
o ) Lamego 30 00€
consultas e exames médicos no exterior, Hospital ’
incluindo 2 horas de acompanhamento 1000 €
Leomil ’
Moimenta
da Beira
> Centro 15,00 €
Peso da 40,00 €
Régua
Porto
Centro 150,00 €
Tarouca
Centro de 20,00 €
Saude
65,00 €
Vila Real
Viseu
Hospital 60,00 €
Corte: 4,50€

Cuidados de Imagem (Cabeleireiro)

Pintura: 11,50€

Corte e Pintura: 15€

NOTA

Acrescem aos valores indicados 7,50€ por cada hora do acompanhante, além de 2

versao 2 de 30/05/2025
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