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CAPITULO I — DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12- CARACTERIZACf\O
1. O Centro Paroquial de Sdo Bernardo (CPSB) é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, de natureza

candnica, com sede no lugar e freguesia de Sdo Bernardo.

A sua missdo € melhorar a vida social das pessoas da comunidade onde esta inserido, trabalhar em prol da familia
e acolher carinhosamente os que nos s3ao confiados, num ambiente positivo e construtivo, que promove o
desenvolvimento global e o bem-estar da pessoa humana, com particular atencao para os mais desfavorecidos e
socialmente excluidos.

2. Dentro das atividades previstas nos Estatutos estd o Centro de Apoio a Infancia, que inclui as valéncias de Creche,
Educacdo Pré-Escolar e Atividades de Tempos Livres, e o Centro de Apoio a Pessoa Idosa, que inclui as valéncias de

Centro de Dia (CD), Servigo de Apoio Domiciliario (SAD) e Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI).

NORMA 22- OBJETIVOS DO REGULAMENTO INTERNO
O presente regulamento interno de funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do CD;

3. Promover a participagao ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo da resposta social.

NORMA 32- AMBITO DE APLICAGAO
1. O Centro Paroquial de Sao Bernardo tem acordo de cooperacao celebrado com o Centro Distrital de Seguranca

Social de Aveiro desde 01/07/1999 para a resposta social de CD.

NORMA 423- LEGISLACAO APLICAVEL
1. A resposta social CD rege-se pelo estipulado em:

a) Decreto-Lei n.2 172-A/2014 de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria 196-A/2015 de 1 julho — Regula o regime juridico de cooperacdo entre o Instituto da Seguranca Social
(ISS) e as IPSS, alterada e republicada pela Portaria n.© 218-D/2019 de 15 de julho;

¢) Guido da DGAS de dezembro de 1996 — CondigBes de localizagdo, instalagdo e funcionamento do CD. (Nado é
um documento com forca de lei, mas apenas com natureza de um Guido Técnico);

d) Decreto-Lei n.° 64/2007 de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.°0 126-A/2021 de 31 de
dezembro que altera o regime juridico dos estabelecimentos de apoio social e estabelece a comunicacdo prévia
para o funcionamento das respostas sociais;

e) Compromisso de Cooperacao em vigor celebrado entre o ISS e a CNIS;

f) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de Comissao Nacional da Cooperagao (CNC);

g) Codigo de Trabalho, Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

h) Regulamento Geral da Protecdo de Dados (RGPD), regulamento n.° 2016/679 e lei n.% 58/2019.
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NORMA 52- DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. O CD é uma resposta social que consiste na prestagdo 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 satisfagao das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria, e a pessoas que,

independentemente do grau de dependéncia, passam grande parte do dia sozinhas.

2. Constituem objetivos do CD:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

h)

)

k)
)

Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;

Proporcionar servicos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especificas de cada pessoa;
Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memdria, o respeito pela histdria,
cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;
Contribuir para a estimulacao de um processo de envelhecimento ativo;

Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participacdo e seguranga e 0 acesso a continuidade
de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;

Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando o encaminhamento
mais adequado;

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

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

Promover a interacdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da rotina e a
manutencao do gosto pela vida;

Promover os contactos sociais e potenciar a integracado social;

Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;

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

n)
0)
P)

Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;
Promover relagdes com a comunidade e na comunidade;

Dinamizar relagdes intergeracionais.

NORMA 62- CUIDADOS E SERVICOS

1. O CD assegura a prestacao dos seguintes cuidados e servicos:

a)

Alimentagdo adequada as necessidades dos utentes, respeitando as prescricoes médicas, nomeadamente

pequeno-almogo, almogo e lanche;

b) Atividades socioculturais, lidico-recreativas, de motricidade e de estimulacao cognitiva;

c) Apoio no desempenho das atividades de vida didria;

d)
e)

Cuidados de higiene e de conforto pessoal;

Cuidados de imagem;

f) Administragao de farmacos, quando prescritos;

Largo da Igreja — S3o Bernardo 3810-089 Aveiro
Tel. 234 340 130 e-mail geral@cpsb.pt



g) Tratamento de roupa;
h) Apoio psicossocial ao utente e a familia;
i) Transporte;
j) Jantar.
2. O CD assegura, mediante avaliacdo técnica, outros servicos que nao implicam aumento de comparticipacao,
nomeadamente:
a) Articulacdo com os servicos locais de saude, quando necessario;
b) Disponibilizagdo temporaria de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia (bengalas e andarilhos,
cadeira de rodas etc.);
c) Aquisicao de alguns produtos de primeira necessidade quando a familia comprovadamente ndo o possa fazer,
como géneros alimenticios, medicamentos e outros artigos.
3. O CD pode ainda prestar os servicos abaixo descritos:
a) Transporte dos utentes que necessitem, por auséncia familiar, a consultas e a exames auxiliares de diagndstico;
b) A disponibilizagao de espaco e equipamento adequados ao desenvolvimento de cuidados de fisioterapia;
¢) Cuidados de enfermagem;
d) Cedéncia de ajudas Técnicas, nomeadamente camas articuladas e colchdes.
e) Material de incontinéncia
f) Higiene habitacional.
4. Os servicos referidos no n.% 3 ndo estdo abrangidos pela comparticipacao familiar, pelo que poderao ser faturados

mediante tabela de precos anexa a este regulamento.

CAPITULO II — PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 73- CONDICOES DE ADMISSAO
1. S3o condicdes de admissao, pessoas com 65 anos ou mais que carecam dos servigos/atividades disponibilizados

pela resposta social.

2. Situagdes com idade inferior serdo analisadas casuisticamente, podendo vir a ser admitidas desde que haja vaga.

NORMA 82- INSCRICAO
1. Para efeitos de admissdo, o utente devera fazer a sua inscricdo através do preenchimento de uma ficha de

identificacdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaragbes efetuadas
mediante a disponibilizacdo dos dados dos seguintes documentos:

a) BI ou Cartao do Cidaddo do utente e do representante legal, quando necessario;

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

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

d) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Salde ou de Subsistema a que a utente pertenca;

e) Relatorio médico comprovativo da situacdo clinica do utente;

f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;

g) Declaracdo assinada pelo utente ou representante legal em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais

para efeitos de elaboracdo do processo individual.
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2. Os documentos probatorios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues aquando da inscricdo salvo
situagOes em que seja definida outra altura.

3. Em situacdes especiais podem ser solicitados outros documentos.

4. Em caso de admissdao urgente, pode ser dispensada a apresentacao do processo de inscricao e respetivos
documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

5. A inscricdo podera ser efetuada no Centro Paroquial de Sao Bernardo, Largo da Igreja — 3810-089 S3o Bernardo

ou através do endereco de email da instituicdo, geral@cpsb.pt ao cuidado da responsavel pela valéncia.

NORMA 92- CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
1. Os critérios de prioridade de selegao dos utentes sdo ordenados percentualmente da seguinte forma:

1 Pessoas social e economicamente desfavorecidas 25%

5 Pessoas idosas que devido ao seu estado fisico e/ou psiquico necessitem de cuidados 20%
permanentes (situacdo de dependéncia)

3 Ser natural/residente em S. Bernardo ou frequentar outras respostas de apoio ao idoso da 16%
Instituicdao

4 Falta de apoio familiar, abandono ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados 14%
necessarios

5 Pessoas em situagao de risco de isolamento social/soliddo 11%

6 Idoso que tenha outros familiares a frequentar a resposta social, nomeadamente o conjuge 9%

7 Manifesta vontade do prdprio em frequentar o CD 5%

NORMA 102- ADMISSAO
1. Recebido o pedido de admissao, o mesmo é registado e analisado pela Diretora Técnica, a quem compete elaborar

a proposta de admissdo e submeté-la a decisdo da Diregdo. A proposta é baseada num relatério social que terd em
consideragao as condicOes e os critérios para admissao, constantes neste Regulamento.

2. A decisdo da admissdo é da competéncia da Direcdo, apds visita domicilidria e parecer dos técnicos da valéncia.
3. Em situagGes de emergéncia, e de acordo com a delegacdo de poderes concedida pela Direcao, pode a Diretora
Técnica assumir a respetiva admissao a titulo provisério, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situacoes.
4. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 5 dias Uteis.

5. Apds decisdo da admissao do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera por objetivo
permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a definicdo, programagao e acompanhamento dos servigos
prestados.

6. No més de admissao é devido o pagamento da 12 mensalidade.

NORMA 112- LISTA DE ESPERA
1. Os utentes que relinam as condigGes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir por inexisténcia de vagas,

ficam automaticamente inscritos na lista de espera.
2. Alista de espera ¢ atualizada anualmente de acordo com os critérios de admissdo definidos na Norma 92 e gerida

através da plataforma ANKIRA. Os interessados serdo informados por email da sua posicdo na lista.
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3. A data da inscrigdo funciona apenas como critério de desempate, mas nunca como critério de admissao.
4. Os utentes sao retirados da lista de espera aquando da sua desisténcia, falecimento ou integragdo noutra resposta

social.

NORMA 123- ACOLHIMENTO DE NOVOS UTENTES
1. O acolhimento de novos utentes serve para gerir, monitorizar e adequar os primeiros servigos ao utente e rege-

se pelas seguintes regras:
a) Definigdo dos servigos a prestar ao utente, apds avaliagao das suas necessidades;
b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;
c) Prestagdo de esclarecimentos em caso de necessidade e avaliagdo das reagdes do utente;
d) Definicao e conhecimento dos espacos e equipamentos a utilizar na prestagao dos cuidados e servigos;
e) Caso existam, realizagdo do inventario dos bens do utente;
f) Evidenciar a importancia da participacdo da(s) pessoa(s) proxima(s)do utente nas atividades desenvolvidas;
g) Reiteracao das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos direitos e deveres de
ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagao do servico, contidos no presente
Regulamento;
h) Elaboragdo, apods 30 dias, do relatorio final sobre o processo de integracdo e adaptacao do utente, que sera
posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente.
2. Findo o periodo de adaptagao acima referido, e caso o utente ndo se integre, devem ser identificados os fatores
gue determinam a sua nao integragao e procurar supera-los, promovendo alteracdes. Se a inadaptagao persistir, é

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

NORMA 132- PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. Do processo individual do utente consta:

a) Ficha de inscricao com identificacao e contacto do utente;

b) Data de inicio da prestagao dos servicos;

c) Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;

d) Identificacdo e contacto do médico assistente, bem como informacdo médica necessaria (dieta, medicacdo,
alergias e outras...);

e) Dados de identificacdo, residéncia e situacdo econdmica (rendimentos e despesas fixas) e social do utente;

f) Programacao e registos de prestacao de servigos; participacao em atividades;

g) Fichas de Avaliagdo Diagndstica;

h) Plano Intervencado Individual e respetivas revisdes, monitorizagdes e avaliacoes;

i) Registo de periodos de auséncias bem como de ocorréncia de situagées andémalas;

j) Cessacao do contrato de prestacdo de servigos com indicacao da data e motivo;

k) Exemplar do contrato de prestagao de servicos;

[) Documentos apresentados no processo de candidatura e admissao;

m) Registo de permanéncia em CD.

2. O processo individual deve estar atualizado e € de acesso restrito nos termos da legislacdo aplicavel.
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3. O utente ou representante legal tem conhecimento da informagao constante no processo individual.

4. O Processo Individual do utente esta informatizado e é gerido através da plataforma ANKIRA.

CAPITULO III — REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 142- HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
1. O CD funciona de segunda a sexta-feira das 8:00h as 18:00h.

2. O horario das visitas funciona das 10:00h as 12:00h e das 14:00h as 16:30h, de forma a nao prejudicar o normal

funcionamento das atividades. As visitas carecem de marcacao prévia com o responsavel pela valéncia.

NORMA 152- DIAS DE ENCERRAMENTO
1. O CD encerra para férias na 22 quinzena de agosto. Encerra também na 32 feira de Carnaval, na 22 feira de

Pascoa, no dia do Feriado Municipal (12 de maio) e nos dias 24 e 31 de dezembro sempre que coincidam com dias

Uteis.

NORMA 162- CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. Comparticipagao familiar

Considera-se comparticipacao familiar o valor pago pela utilizacao dos servicos e equipamentos sociais, determinado
em fungdo da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado
familiar.
2. Agregado familiar
2.1 Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

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

¢) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado
familiar.

2.1.1 Para efeitos de composicdo do agregado familiar, estdo excluidas as pessoas que se encontrem nas

seguintes situagdes:
a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da
habitacao);
b) Permanegam na habitagcdo por um curto periodo de tempo.
2.2 Considera-se que a situacao de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a deslocacdo, por
periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda que por
periodo superior, se a mesma for devida a razoes de salde, escolaridade, formacdo profissional ou de relagao

de trabalho que revista carater temporario.
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3. Rendimentos do agregado familiar

3.1 Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se os

seguintes rendimentos:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

De pensoes;

De prestacOes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia, sem prejuizo do
disposto nos n.© 11.3.4 e 11.3.5 da Portaria n.© 218D/2019 de 15 de julho);

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

Prediais;

De capitais;

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no dmbito das

medidas de promocdao em meio natural de vida).

3.1.1. Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado, é considerado o

montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas

de mercadorias e de produtos e de servigos prestados;

3.1.2. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c) do 3.1 as pensGes de velhice, invalidez,

sobrevivéncia, aposentacao, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou
vitalicias, as prestacOes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensGes e as pensbes de

alimentos;

3.1.3. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do Cddigo do IRS,

designadamente, as rendas dos prédios ruisticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicao
dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte
dele e aos servicos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios;
3.1.3.1. 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 certidao de teor matricial,
emitida pelos servigos de finangas competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva
aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicacdo daquela percentagem;
3.1.3.2. O disposto no nimero anterior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente do
requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390
vezes o valor do Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que é considerado

como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

3.1.4. Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.° do Cédigo do IRS,

designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agGes ou rendimentos de outros ativos

financeiros, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte;
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3.1.5. Sempre que os rendimentos referidos no nimero anterior sejam inferiores a 5% do valor dos créditos
depositados em contas bancarias e de outros valores mobilidrios de que o requerente ou qualquer
elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante, considera -se
como rendimento o montante resultante da aplicacdo daquela percentagem.

3.2 Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar, consideram-se os rendimentos anuais ou
anualizados.

4. Despesas fixas do agregado familiar

4.1 Para efeitos de determinacao do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as
seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicao de habitacdo propria e permanente;

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

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

4.2 Para além das despesas referidas em 4.1, a comparticipacao dos descendentes e outros familiares em ERPI é
considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o calculo de comparticipagao pela frequéncia
de outra resposta social;

4.3 Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do n.° 4.1 podem as instituicoes estabelecer um
limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo nao seja inferior a RMMG.
Nos casos em que essa soma € inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

5. Calculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal do agregado familiar

5.1 O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte férmula:

RC= RAF/12 -D

N
Sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
N = NUmero de elementos do agregado familiar
6. Prova dos rendimentos e das despesas fixas

6.1 A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaracgao de IRS, respetiva
nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real situacao do agregado;

6.1.1 sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e apds diligéncias que
considerem adequadas, podem as instituicdes convencionar um montante de comparticipagao familiar
até ao limite da comparticipacdo familiar maxima;

6.1.2 A falta de entrega dos documentos referidos em 6.1 no prazo concedido para o efeito determina a
afixacdo da comparticipagdo familiar maxima.

6.2 A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacdo dos respetivos
documentos comprovativos.
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7. Montante maximo da comparticipacao familiar

7.1 A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente verificado na resposta
social, no ano anterior, salvo se outra solucao resultar das disposicoes legais, instrumentos regulamentares e
outorgados entre as entidades representativas das Instituicdes e o Ministério responsavel pela area da
Seguranca Social;

7.2 0 custo médio real do utente é calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o indice de inflagdo e com o
numero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

7.2.1 Tratando-se de respostas sociais a iniciar a atividade, o cdlculo do custo médio real do utente tem em
conta as despesas orcamentadas e o nimero de utentes previstos para o ano correspondente.
8. Reducdo da comparticipacao familiar

8.1 Sempre que se verifique a frequéncia de mais que um elemento do agregado familiar numa das valéncias,
havera lugar a um desconto de 10% na comparticipacdo familiar mensal de cada utente;

8.2 Ha lugar a uma redugdo de 10% na comparticipacao familiar mensal quando o periodo de auséncia
devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.

9. Revisao da comparticipacao familiar
9.1 As comparticipagGes familiares s3ao, em regra, objeto de revisdao anual a efetuar no inicio do ano civil ou
sempre que haja alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definigdo da comparticipacao,
designadamente, do rendimento per capita mensal do agregado familiar, ou do grau de dependéncia do

utente.

NORMA 172- TABELA DE COMPARTICIPACOES
1. Considerando o rendimento per capita mensal do agregado familiar, a percentagem maxima a aplicar para

apuramento da comparticipagao familiar devida pela utilizagao do CD, corresponde a 60%o, aplicado de acordo

com a seguinte tabela:

alineas a) b) c) f) h) 40%
alineas d) e) 5%
Servicos contemplados no n.° 1 da Norma 62: | alinea g) 4%
alinea i) 4%
alinea j) 2%
Acresce em caso de pessoa com grau de dependéncia elevado (entre 0 e 50 pontos na 5%
escala de Bartel)
Total da comparticipacdo maxima 60%

NORMA 182- PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. As mensalidades deverdo ser pagas na secretaria da instituicdo ou por transferéncia bancaria para o IBAN PT 50

00360197 99100001159 96, do dia 1 ao dia 10 do més a que respeita.
2. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado no periodo

imediatamente posterior a sua realizagdo.
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CAPITULO IV — DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 192- ATIVIDADES DE ANIMACAO E SOCIALIZACAO, DESIGNADAMENTE ANIMACAO, LAZER,
CULTURA
1. As atividades promovidas pelo CD constam do Plano Anual de Atividades e incluem, entre outras:

a) Animacao fisica ou motora (ginastica, caminhadas, motricidade fina e grossa);

b) Animacdo cognitiva ou mental (jogos de atengdo, memdria, linguagem, compreensao);

¢) Animagao através da expressao plastica (pintura, desenho, bordados);

d) Animagdo através da expressao e da comunicacdo (teatro, musica, expressao dramatica);

e) Animagdo promotora do desenvolvimento pessoal e social (autoconhecimento, histdrias de vida, dinamica de

grupos);

f) Animagao ludica (festas, passeios, rabulas, jogos de tabuleiro).
2. A organizacao e desenvolvimento de passeios ou deslocacoes ¢ da responsabilidade da Diregdo Técnica.
3. Os passeios poderao ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacao, devendo tal situacdo ser previamente
informada aos utentes e/ou familia.
4. As saidas ao exterior estdao dependentes da disponibilidade e lotacdo das viaturas, nunca podendo ultrapassar o
numero maximo de 12 utentes por saida, exceto se for contratado transporte externo. A instituicdo dispde de duas
carrinhas adaptadas para duas cadeiras de rodas cada e que permitem transportar também outros dispositivos de
apoio a locomogao, (andarilhos, bengalas, canadianas, etc.) 5. Quando sdo efetuados passeios ou deslocacoes em
grupo, é sempre necessario a autorizagao do utente ou do seu representante legal, quando o utente ndo seja capaz
de o fazer.
5. Durante os passeios, 0s utentes sao sempre acompanhados por funcionarios da instituicdo.
6. Nas deslocagbes a pé, serdo sempre cumpridas todas as normas de circulacdo de pedes.

7. Todos os utentes estardo identificados com o nome, contacto da instituicao e do responsavel que os acompanha.

NORMA 202- ALIMENTAGAO
1. As refeigGes sdo servidas na sala de refeigGes de acordo com o seguinte horario:

a) Pequeno-almoco: 9:00h as 10:30h;

b) Almoco: 12:00h as 13:30h;

¢) Lanche: 16:30h.
2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada
aos utentes desta resposta social.

3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatorio.

NORMA 212- TRANSPORTE
1. O CD assegura servico de transporte do domicilio do utente para a instituigdo e vice-versa, salvo nos casos em

que, por acordo com o utente ou familia, estes se encarregam do transporte. O horario dos transportes é:
- Manha (Recolha no domicilio) — 8:30h — 9:30h;
- Tarde (Entrega no domicilio) — 17:00h — 18:00h.
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NORMA 222- ADMINISTRAQf\O DA MEDICACIN-\O PRESCRITA
1. A medicacgdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescricdes médicas.

2. Aos fins de semana e feriados, os utentes que necessitem poderdo levar a medicacao ja devidamente preparada.

3. O CD procurara sensibilizar os familiares para a importancia da toma adequada da medicagao.

NORMA 232- CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL E DE IMAGEM
1. O servico de higiene pessoal baseia-se na presta¢ao de cuidados de higiene corporal e de conforto, nomeadamente

0 banho assistido, com a periodicidade a estabelecer de acordo com as necessidades do utente.

NORMA 242- TRATAMENTO DA ROUPA
1. As roupas consideradas neste servico sdo as de uso pessoal, exclusivas do utente.

NORMA 252- FORMAGCAO E SENSIBILIZACAO DOS FAMILIARES E CUIDADORES INFORMAIS PARA A
PRESTACAO DE CUIDADOS AOS UTENTES
1. O CPSB pode promover acoes de sensibilizacdo de familiares/cuidadores informais para a prestacao dos cuidados

aos utentes, podendo também encaminhar os familiares/cuidadores informais para outros servicos tendo em conta

0s recursos da comunidade.

CAPITULO V — RECURSOS

NORMA 262- PESSOAL
1. O quadro de pessoal afeto ao CD encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos

humanos, formagao e conteldo funcional, definido de acordo com a legislagao em vigor.
2. Do quadro de pessoal afeto a CD fazem parte 1 ajudante de acdo direta, 2 auxiliares de servigos gerais e 1
animadora, a que acresce ainda o pessoal comum: Diretora Técnica, Gerontologa, Psicologa, pessoal de cozinha,

pessoal administrativo e financeiro; presta, ainda, servicos uma profissional de enfermagem.

NORMA 272- DIRECAO TECNICA
1. A Diregdo Técnica deste CD compete a um técnico, cujo nome, formagao e contetido funcional se encontra afixado

em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Direcdo, pelo
funcionamento geral do mesmao.

2. A Diretora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela Gerontdloga ou pelo Diretor de Servicos.
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CAPITULO VI — DIREITOS E DEVERES

NORMA 282- DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES
1. S3o direitos dos utentes:

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

b) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas conviccoes 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) Ser informado 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) Apresentar reclamacdes e sugestoes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicao;

h) A articulagdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da salde.

2. Sdo deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do CD na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestacdo de servigos para
além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades, pode justificar-se a revisao do
contrato de prestagdo de servigos);

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CD e os dirigentes da Instituicao;

c) Cuidar da sua salde e comunicar a prescricao de qualquer medicamento que |he seja feita;

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

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 CD, bem como de outras decisdes
relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Direcdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico.

NORMA 292- DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICI\O
1. Sao direitos da Instituicdo:

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

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

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das declaracOes prestadas
pelo utente e/ou familiares/representante legal no ato da admissao;

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

e) A suspensdo deste servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do

presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao
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dos servicos, as condicdes e 0 ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, e ainda, quando ponham em

causa o bom nome e imagem da instituicdao junto de terceiros.

2. Sao deveres da Instituigao:

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

b) Criacdo e manutencdo das condicbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e qualificacdes adequadas;

c) Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

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

e) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacao dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

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

NORMA 302- DIREITOS E DEVERES DO COLABORADOR
1. Sao direitos do colaborador:

a) Participar ativamente na Instituicdo;

b) Ser atendido(a) nas suas solicitagdes e esclarecido(a) nas suas duvidas por quem de direito na Instituicdo;

c) Ser ouvido(a) nas sugestdes e criticas que se prendam com as suas tarefas;

d) Usufruir de instalagOes e equipamentos com as condicoes necessarias ao bom exercicio das suas fungoes;

e) Ter acesso a legislacdo do seu interesse e as normas em vigor na Instituicdo;

f) Beneficiar e participar em acdes de formagdo que contribuam para o seu aperfeicoamento e enriquecimento

profissional.

2. Sao deveres do colaborador:

a) Informar a Secretaria do CPSB de qualquer alteracao dos seus dados pessoais (endereco, telefone, e-mail,
estado civil, sobrenome e dependentes, etc.), bem como dos dados da Seguranga Social, Fiscais e de Salde;

b) Guardar segredo profissional, respeitando a confidencialidade de todas as informagdes;

c) Exercer com competéncia, zelo, pontualidade e assiduidade as fungGes que lhe estiverem confiadas;

d) Tratar com respeito e lealdade a entidade patronal, os superiores hierarquicos, os colegas de trabalho e as
demais pessoas que se relacionem com a instituicao;

e) Zelar pela limpeza, conservagao e arrumacao das instalagdes, mobilidrio e material da Instituicao;

f) Cumprir as normas de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho;

g) Frequentar as acOes de formacao disponibilizadas pela Instituicdo;

h) Participar nas atividades promovidas pela Instituicao.
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NORMA 312- DIREITOS E DEVERES DO VOLUNTARIO
1. S3o direitos do voluntario:

a) Desenvolver um trabalho, de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias e motivacoes;
b) Ter acesso a programas de formacao inicial e continua;
c) Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e avaliacao técnica;
d) Ter ambiente de trabalho favoravel e em condigGes de higiene e seguranga;
e) Participar das decisOes que dizem respeito ao seu trabalho;
f) Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve com acreditacao e certificacao;
g) Acordar com a organizacao promotora um programa de voluntariado que regule os termos e condi¢des do
trabalho que vai realizar.
2. Sao deveres do voluntario:
a) Respeitar a vida privada e a dignidade da pessoa;
b) Respeitar as convicgoes ideoldgicas, religiosas e culturais;
¢) Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;
d) Atuar de forma gratuita e interessada, sem esperar contrapartidas e compensagdes patrimoniais;
e) Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do destinatario;
f) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario.
g) Observar os principios e normas inerentes a atividade, em funcdo dos dominios em que se insere;
h) Zelar pela boa utilizacao dos bens e meios postos ao seu dispor;
i) Informar a organizagdo promotora com a maior brevidade possivel sempre que pretenda interromper ou cessar

o trabalho voluntario.

NORMA 322- DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE
1. A Instituicdo so se responsabiliza pelos objetos e valores que os utentes lhe entreguem a sua guarda.

2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo utente ou representante legal e pela pessoa que
os recebe. Esta lista é arquivada junto ao processo individual do utente.

3. No caso de a entrega ter por objeto qualquer quantia em dinheiro, sera constituida uma conta corrente. Quando
o levantamento de qualquer importancia se destinar ao pagamento de bens necessarios ou servicos prestados ao
utente, as faturas ou recibos correspondentes deverdo, sempre que possivel, ser anexas a declaracdo de

levantamento.

NORMA 332- CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacao de servicos com o utente ou representante legal onde constem os

direitos e obrigagdes das partes.
2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente ou representante legal, sendo arquivado outro exemplar no
respetivo processo individual.

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.
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NORMA 342- INTERRUPGCAO OU CESSAGCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS
1. O contrato de prestacdo de servigos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou nao renovacao, o qual tera de ser reduzido a escrito e indicar a data a partir da qual
vigorara;
b) Caducidade (falecimento do/a utente, impossibilidade superveniente e absoluta de prestacdo dos servicos,
auséncia do CD por periodo superior a 30 dias sem motivo justificado);
¢) Revogagao por uma das partes por justa causa;
d) Incumprimento das clausulas contratuais e do Regulamento Interno;
e) Inadaptagdo do/a utente.
1.1. Nas situacdes de incumprimento contratual reiterado, a instituicdo despoletard os mecanismos legais para
assuncdo do compromisso assumido e constante do contrato de prestagao de servicos.
2. Em caso do utente ou representante legal pretenderem cessar o contrato, terdao de comunicar por escrito a sua
decisdo a Diregao do Centro Paroquial de Sdo Bernardo com 15 dias de antecedéncia.
3. Em caso de caducidade por falecimento, o ponto anterior ndo se aplica, sendo que o valor a pagar pelos servicos
sera considerado ao dia, sendo emitida nota de crédito do valor remanescente.
4. Considera-se justa causa, nomeadamente:
a) Quebra de confianga dos Outorgantes;
b) desrespeito pelas regras do CD, equipa técnica ou demais funcionarios;
¢) Incumprimento das responsabilidades assumidas aquando da assinatura do contrato de prestacdo de servicos.
5. Em caso de existéncia de dividas a Instituigao, designadamente, duas ou mais mensalidades e respetivas despesas

nao liquidadas, serdo acionados os meios legais em vigor.

NORMA 352- LIVRO DE RECLAMACOES
1. Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamag0es, que podera ser solicitado junto dos

servicos administrativos sempre que desejado. Em alternativa, podera ser usado o Livro de Reclamacgdes online

através do site https://www.livroreclamagoes.pt/inicio

NORMA 362- LITIGIOS
1. Em caso de litigio, o foro competente é o da Comarca do Baixo Vouga. Os utentes ou representantes legais podem

também recorrer ao Centro Nacional de Informagdo e Arbitragem de Conflitos de Consumo, utilizando, para isso, a
seguinte informagao: Faculdade de Direito da Universidade de Lisboa, Campus de Campolide, 1088-032 Lisboa, tel.:

213847484, email: cniac@fd.unl.pt, http://www.arbitragemdeconsumao.org.
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DISPOSICOES FINAIS

NORMA 372- ALTERAC6ES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente regulamento sera revisto sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do CD, resultantes

da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

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

3. A entrada em vigor ou as alteragdes ao Regulamento Interno serdo comunicadas a entidade responsavel pela
tutela da resposta social com antecedéncia minima de 30 dias.

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

contrato de prestacao de servicos.

NORMA 382- INTEGRAGCAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direcdo da Instituicao, tendo em conta a legislacao

em vigor sobre a matéria.

NORMA 392- DISPOSICOES COMPLEMENTARES
1. O CPSB cumpre com os normativos legais de Higiene e Seguranca no Trabalho, Protecao de Dados e com as

Recomendacdes da DGS.

2. Todos os colaboradores cumprem formacdo profissional ao abrigo do disposto no Codigo de Trabalho.

3. O horario de atendimento da secretaria é das 9:00h as 18:00h, com intervalo para almogo, das 12:30h as 14:30h.
Do dia 1 ao dia 10 de cada més, a secretaria esta aberta até as 18:30h.

4. Em situagGes de emergéncia, a Instituicdo entrara em contacto com as entidades de emergéncia (112 ou
bombeiros) para encaminhamento do utente ao hospital. Serd avisada a familia ou o representante legal do utente,
que ficara encarregue do seu acompanhamento.

5. Em caso de falecimento, a Diretora Técnica entrara em contacto com a familia ou representante legal.

NORMA 402- ENTRADA EM VIGOR
O presente Regulamento Interno foi aprovado em Reunido de Direcao de 17 de janeiro 2024 e entra em vigor no

dia 01 de margo 2024, devendo ser revisto sempre que superiormente se considere oportuno.

Sao Bernardo, 17 de janeiro de 2024

Pel’ A Diregao
O Presidente A Vogal

Padre Luis Manuel Barbosa de Oliveira Maria Isabel Pericdo Mdnica
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S. BERNARDO

O LSOO RRTUPPRR utente/representante legal de utente do

CD, declara que recebeu e tomou conhecimento das informagles constantes do Regulamento Interno.

(Assinatura do utente/representante legal)
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