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ENQUADRAMENTO

O Centro de Bem Estar Social de Brasfemes (CEBES) é uma institui¢&o particular de solidariedade social (IPSS), dotada

de personalidade juridica, sem fins lucrativos.

Situado no n.° 53 da Rua dos Descobrimentos, na freguesia de Brasfemes, concelho e distrito de Coimbra, o Centro de
Bem Estar Social de Brasfemes deu os primeiros passos na década de 90 com a compra do terreno por parte da Junta de
Freguesia de Brasfemes, em Abril de 1992. Posteriormente, o terreno foi doado ao CEBES, cuja associag&o foi constituida a 14
de Novembro de 1996 ap6s nomeada a comissdo de trabalho para efeitos na Assembleia Geral realizada a 13 de Setembro do

mesmo ano.

Foi gracas ao contributo monetario entregue pela Comisséo de Festas, a donativos angariados junto da populagéo, a
donativos doados pela Camara Municipal de Coimbra e a Junta de Freguesia de Brasfemes e a fundos provenientes de eventos

festivos, que a 5 de Outubro de 1997 foi possivel dar inicio a construgao do edificio, com o langamento da 1.2 pedra.

A construcéo durou cerca de dois anos, tendo-se iniciado a atividade a 13 de Dezembro de 1999, com a valéncia de
Centro de Dia. J& em 2000 foi realizada a inauguragéo oficial do CEBES, a 4 de Fevereiro, ano em que comegaram a funcionar as

valéncias de Servigo de Apoio Domiciliario (SAD) e de Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL).

O edificio onde funciona o CEBES é constituido por dois andares. No primeiro andar encontra-se o refeitorio comum a
idosos e funcionérias, a cozinha, a recegéo e escritrio dos Servigos Administrativos, o gabinete da dire¢éo, o gabinete da diregéo
técnica, uma casa de banho para utentes, uma casa de banho para funcionarias, vestiarios e uma despensa. No segundo andar
encontra-se a lavandaria e o tratamento de roupas, a sala de utentes, uma casa de banho para utentes do sexo feminino e outra
para utentes do sexo masculino, a sala de banhos e a galeria que une os dois andares, um espago com bastante luz natural e

onde funciona o espago de atividades. A ligar o primeiro e 0 segundo andar existem escadas e uma rampa de acesso.
Todos os espagos apresentam facil acesso e boas condigdes de segurancga para os utentes.

O Centro de Bem Estar Social de Brasfemes tem como objetivos estatuérios a assisténcia & 1.2 e 2.2 infancia, o
desenvolvimento de atividades de apoio as familias, a comunidade e a populagéo ativa, 0 apoio aos jovens e organizagéo de
tempos livres e 0 apoio a terceira idade e a pessoas portadoras de deficiéncia. Tem ainda como objetivos a promogao de agdes
que garantam o bem-estar fisico e psicol6gico dos utentes; a colaboragdo com os demais organismos publicos e privados, na
resolugdo de problemas que pela sua natureza estrutural ao nivel da religido interfiram direta ou indiretamente com os fins
prosseguidos pela instituicdo e 0 apoio a iniciativas da populagdo que contribuam para a resolugéo de problemas e insergao social

de doentes, deficientes e/ou desfavorecidos.

Atualmente, temos consciéncia de que, sem a vontade dum conjunto de pessoas para quem a solidariedade néo é uma
palavra va, ndo seria possivel termos a obra e o nimero de servigos e clientes que transforma a nossa instituigdo numa das que

tem contribuido para que a solidariedade se torne realidade.



CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

NORMA 1 - AMBITO DE APLICAGAO

O Centro de Bem Estar Social de Brasfemes, adiante designado por CEBES, é uma Instituico Particular de
Solidariedade Social (IPSS) que se encontra registada desde 13 de Novembro de 1997 no livro n.°7 das Associagbes de
Solidariedade Social sob 0 n.° 13/98. Esta instituicdo, com sede na Rua dos Descobrimentos, n.° 53, 3020-542 Brasfemes, tem
acordo de cooperagéo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Coimbra, em 01/12/1999, para a resposta social
de CENTRO DE DIA.

A resposta social de CENTRO DE DIA rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 2 - LEGISLACAO APLICAVEL

O CENTRO DE DIA ¢é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados individualizados e personalizados, a
individuos e familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou
permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado nos

principios legislativos em vigor, dos quais se elencam os de maior relevancia:
a)Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperagao entre as IPSS e o Ministério

da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;
¢)Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condicdes de localizag&o, instalagdo e funcionamento do Centro de Dia;

d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagéo, funcionamento e fiscalizagéo dos

estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
e)Protocolo de Cooperagéo em vigor;

f)Circulares de Orientag&o Técnica acordadas em sede de CNAAPAC, nomeadamente Circular de Orientagdo Técnica

n.° 4, de 16 de Dezembro de 2014 e circular de orientagdo técnica n.° 5, de 23 de Dezembro de 2014;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3 - DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. Séo destinatarios do CENTRO DE DIA as pessoas idosas que necessitem dos cuidados e servigos constantes na
NORMA 42,

2. A resposta social de Centro de Dia, desenvolvida em equipamento, presta um conjunto de servigos que contribuem

para a manutengéo das pessoas idosas no seu meio habitual de vida, e tem como principais objetivos:
a) Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;

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



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

d) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da meméria, do respeito pela historia, cultura, e

espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;
e) Contribuir para a estimulagao de um processo de envelhecimento ativo;

f)Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdo e seguranga e no acesso a continuidade de

aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias uteis;

g) Prevenir e despistar qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagéo de risco, assegurando o encaminhamento mais

adequado;

h) Promover estratégias de manutengéo e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia, do auto cuidado e da
autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atencdo o estado de saude e recomendagdes

médicas de cada pessoa;

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

medicamentos, 0 isolamento e qualquer forma de mau trato;

j)Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da rotina e a manutengao

do gosto pela vida;
k) Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social;
[)Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;
m) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
n) Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;
0) Promover relagdes com a comunidade e na comunidade;

p) Dinamizar relagdes intergeracionais.

NORMA 4 - CUIDADOS E SERVIGOS

1. O CENTRO DE DIA assegura a presta¢do dos seguintes cuidados e servigos:

a) Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulag&o cognitiva;
b) Nutrigdo e alimentagdo, nomeadamente o almogo e o lanche;

c) Administragédo de farmacos quando prescritos;

d) Articulagdo com os servigos locais de salde, quando necessario.

2. 0 CENTRO DE DIA pode ainda assegurar outros servi¢os, nomeadamente:

a) Cuidados de higiene pessoal;



b) Cuidados de imagem;

¢) Jantar;

d) Tratamento de roupa;

e) Transporte;

f)Disponibilizagéo de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia;

g) Outros servigos, em fungdo das necessidades dos utentes, nomeadamente, servios de apoio domiciliario

complementares;

3. Os cuidados e servigos sdo prestados durante os dias Uteis, de 2.2 a 6.2 feira.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 5 - CONDICOES DE ADMISSAO

A Resposta Social de CENTRO DE DIA tem como condigdes de admiss&o a idade igual ou superior a 65 (sessenta e
cinco) anos e a inexisténcia de doencas infecto-contagiosas ou mentais incompativeis com o normal funcionamento do
estabelecimento. Excecionalmente, a Resposta Social pode admitir clientes com idade inferior a estabelecida, desde que a sua

saude fisica e/ou mentais, ou a sua situacao social, o justifiquem.

NORMA 6 - INSCRICAO

1. Para efeito de admissdo, o utente devera fazer a sua inscri¢io através do preenchimento de uma ficha de
identificago que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaragbes efetuadas, mediante a

entrega de cdpias dos seguintes documentos:
a) Bl ou Cartéo do Cidadao 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 Seguranga Social do utente e do representante legal, quando necessario;
d) Cartéo de Utente do Servigco Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente pertenga;
e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagéo clinica do utente;
f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;

g) Declaragéo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a informatizaco dos dados pessoais

para efeitos de elabora¢do do processo individual;

2. A ficha de identificagdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatérios referidos no nimero anterior

deverdo ser entregues na secretaria do CEBES;



3. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscricdo e respetivos

documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

5. No primeiro contacto com a instituicdo s&o disponibilizadas informagdes e esclarecidas duvidas sobre a resposta

social de CENTRO DE DIA e o seu funcionamento.

6. Se o candidato e/ou significativo o desejarem, serd efetuada uma visita as instalagdes da resposta social, sem

interferir com o normal funcionamento da mesma.

7. A candidatura podera ser efetuada ao longo de todo o ano civil na Secretaria do CEBES durante o seu horério de

funcionamento, sendo asseguradas as devidas condi¢ées de privacidade, confidencialidade e conforto.

8. A candidatura sé sera valida mediante a apresentagdo da documentagéo necessaria.

NORMA 7 — CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. Sao critérios de prioridade na admiss&o dos utentes:

Situacéo econdmico-financeira precaria (20pt)

Grau de dependéncia (20pt)

Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios (15pt)
Risco de isolamento pessoal e emergéncia social (15pt)

Ter um familiar a frequentar a mesma resposta social (10pt)

Idade do utente (10pt)

Residéncia na area geografica da resposta social (5pt)

Contributo pessoal e ativo para o funcionamento e melhoria continua do CEBES (5pt)

NORMA 8 - ADMISSAQ

1. Apds formalizagdo da candidatura, esta é analisada pela Diregdo Técnica/ Assistente Social que, para proceder a
avaliagdo da mesma, podera realizar uma visita ao domicilio de forma a averiguar as condi¢des de vida do candidato. Apos esta

andlise, é apresentada a candidatura a dire¢cdo do CEBES, a quem compete a decisé&o de admisséo do candidato.
2. Da decisao sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 5 dias uteis;

3. Apds decisdo da admisséo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que teré por objetivo,

permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a definigcao, programagéo e acompanhamento dos servigos prestados;



4. Em situagbes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com parecer do Diretor Técnico e Assistente

Social e autorizagao da Diregéo, tendo o processo tramitagéo idéntica as restantes situagdes;

5. No ato de admiss&o é devido o pagamento da 1.2 mensalidade, calculada proporcionalmente & data de admiss&o do

utente;

6. Os utentes que reunam as condi¢des de admiss&o, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas,
ficam automaticamente inscritos na lista de espera, de acordo com a pontuagdo obtida nos critérios de admissdo, € 0 seu

processo arquivado em pasta propria. Tal facto € comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal.

7. Verificando-se a mesma pontuagdo nos critérios de admissdo, sera considerado como critério de desempate no

posicionamento, a data de candidatura (antiguidade da mesma).

8. O candidato sera informado do seu posicionamento na lista de espera sempre que o solicitar e quando existir a
abertura de vaga, o Diretor Técnico entrara em contacto com o candidato, no sentido de averiguar se pretende manter a

candidatura e desse modo, proceder a sua admiss&o.
9. As admissdes sao efetuadas ao longo de todo o ano civil.

10. Quando é feita a admissao do utente é fornecida uma cépia do Regulamento Interno da resposta social de CENTRO
DE DIA ao utente e é celebrado um contrato de prestacdo de servigos, devidamente assinado pelas partes envolvidas, CEBES e

utente efou seu significativo.

NORMA 9 - ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

1. O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:
a) Definic&o dos servigos a prestar ao utente, apds avaliagdo das suas necessidades;
b) Apresentac&o da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

c) Reiteragéo das regras de funcionamento da resposta social em questao, assim como dos direitos e deveres de ambas

as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagédo do servigo, contidos no presente Regulamento;
d) Defini¢do e conhecimento dos espagos a utilizar na prestagdo dos cuidados e servigos;

e) Elaboragdo, apos 30 dias, do relatério final sobre o processo de integragdo e adaptagdo do utente, que serd

posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;

2. Se, durante este periodo, 0 utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de acolhimento
inicial, identificando as manifestagbes e factores que conduziram & inadaptagdo do utente; procurar que sejam ultrapassados,
estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptagéo persistir, ¢ dada a possibilidade, quer & institui¢éo,

quer ao utente, de rescindir o contrato.



NORMA 10 - PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. Quando o utente é admitido é elaborado o seu processo individual.

2. Do processo individual do utente consta:

a)ldentificacéo e contacto do utente;

b)Data de inicio da prestacéo dos servicos;

c) Identificagéo e contacto do familiar ou representante legal;

d) Identificagdo e contacto do médico assistente;

e) ldentificagdo da situagao social;

f)Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma;

g) Programacéo dos cuidados e servigos;

h) Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situacdes andmalas;
i)Cessagao do contrato de prestagao de servigos com indicagdo da data e motivo;
j)Exemplar do contrato de prestagao de servigos;

3.0 Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenagao técnica, garantindo

sempre a sua confidencialidade;

4.Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO lll - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 11 - HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

A resposta social de CENTRO DE DIA funciona todos os dias Uteis, na Rua dos Descobrimentos, n.° 53, 3020-542
Brasfemes, das 8h30 as 17h30.

Aos fins-de-semana e feriados né&o se encontra em funcionamento o0 CENTRO DE DIA. S&o considerados feriados:
Terca-feira de Carnaval, Natal, 1.° dia de janeiro e feriado municipal; e outras datas por deliberagéo da Dire¢&o ao longo do ano;
sempre que superiormente seja concedida qualquer tolerancia de ponto aos/as funcionarios/as e/ou quando existir recomendagao

dos Servigos Oficiais.

O horario de funcionamento da Secretaria e do Gabinete de Servigo Social encontram-se afixados nos placards

informativos da instituicio.
As refeigbes processam-se, normalmente, segundo o seguinte horario:
Refor¢o da manhé: 10h00;

Almogo: 12h30;



Lanche: 16h30.

NORMA 12 - CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1.0 célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte formula:
RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo

de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum designadamente:
a)Cdnjuge, 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;
c)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

deciséo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, ndo sdo considerados para efeitos do agregado familiar, as pessoas

que se encontrem nas seguintes situagdes:
a) Tenham, entre si um vinculo contratual (por exemplo, hospedagem ou arrendamento de parte da habitacéo);
b) Permanegam na habitag&o por um curto periodo de tempo.

4. Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a deslocagéo, 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 razdes de saude, escolaridade, formagdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater

temporario.

5. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes

rendimentos:

a)Do trabalho dependente;



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

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

alimentos;
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e)Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclus&o, até ao grau de licenciatura);

f)Prediais — Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do Cédigo do IRS,
designadamente, as rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos relacionados
com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio,
cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens
iméveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento
o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisigao, reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposi¢cao ndo se aplica ao imével destinado a
habitac&o permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o

valor da RMMG, situagao em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

g) De capitais — Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5° do Cédigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancarios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de
outro elemento do agregado, & data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento 0 montante resultante

da aplicacdo de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito das medidas de

promog&o em meio natural de vida).

6. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais ou

anualizados.

7.Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as seguintes

despesas fixas (D):

a) O valor das taxas e impostos necesséarios a formagéo do rendimento liquido, designadamente do imposto sobre o

rendimento e da taxa social Unica;
b) Renda de casa ou de prestacéo devida pela aquisigdo de habitagao propria e permanente;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
d) Despesas com saude e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica;

8. Para além das despesas referidas anteriormente, a comparticipagdo dos descendentes e outros familiares, na
resposta social de Estrutura Residencial para Idosos, € considerada, também, como despesa do respetivo agregado familiar.



9. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagéo da declaragdo do IRS, respetiva nota

de liquidag&o e outros documentos da real situagdo do agregado.

10. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds serem efetuadas as diligéncias

que se considerarem adequadas, é fixado como montante de comparticipagéo familiar a comparticipagéo familiar méxima.

11. A falta de entrega dos documentos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, determina a fixagéo da

comparticipagao familiar maxima.

12. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagao dos respetivos documentos

comprovativos.

NORMA 13 - TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. Considerando o rendimento per capita mensal do agregado familiar, a percentagem a aplicar sobre o rendimento per
capita para apuramento da comparticipagao familiar devida pela utilizagdo da resposta social de CENTRO DE DIA, corresponde,

de acordo com os servigos prestados as seguintes percentagens:

Cuidados e servigos Percentagem
Apenas o previsto no n.° 1 da NORMA 4.2 + transporte 45%
Higiene pessoal e cuidados de imagem 2%
Tratamento de roupa 3%
Jantar 5%

o . o . A definir com base nas distancias e
Disponibilizacdo de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia e Outros .
na natureza do servigo

NORMA 14 - MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAQ FAMILIAR

1. A comparticipagao familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas, nao pode exceder o custo médio
real do utente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solug&o resultar das disposicdes legais, instrumentos

regulamentares e outorgados entre entidades representativas das Instituicdes e o Ministério responsavel por esta area.

2. Considera-se custo médio real do utente aquele que 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 do nimero

de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

3. Haverad lugar a uma redugdo de 10% na comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia,

devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos;



4. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram alteragdes,

designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e servigos a prestar.

NORMA 15 - PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, na Secretaria da Institui¢&o;

2. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado, ou previamente, ou no
periodo imediatamente posterior a sua realizagdo, ou aquando do pagamento da mensalidade, sendo discriminado no respetivo

recibo a natureza do servigo.

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a suspender a permanéncia do

utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma analise individual do caso.

CAPITULO IV - DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVIGOS

NORMA 16 - ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS, LUDICO-RECREATIVAS, DE MOTRICIDADE E DE ESTIMULAGAO
COGNITIVA

1. Aos utentes é disponibilizado um programa de atividades socioculturais, ludicas e recreativas, de motricidade e de

estimulagao cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos individuais, consoante as necessidades e interesses de cada um;

2. O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, € da responsabilidade da Dire¢do que comunica, através dos

colaboradores a organizagao de atividades, nas quais os utentes do CENTRO DE DIA podem ser incluidos;

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situagdo ser previamente

informada aos utentes;

4. A autorizagéo dos familiares ou responsaveis dos utentes é necessaria, quando, no ato da admissdo do utente tal é

solicitado, ou sempre que exista pedido escrito, nesse sentido para a realizagéo de passeios ou deslocagdes em grupo;

5. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores da instituigao;

NORMA 17 - ALIMENTACAO

1. O servigo de alimentagéo consiste no fornecimento de um lanche da manha, as 10:30h; almogo, as 12:30h e e lanche,
as 16:30h;

2. Poderé ser servido o jantar, considerado neste caso como um servigo suplementar;

3. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada aos

utentes desta resposta social;

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



NORMA 18 - ADMINISTRAGAO DA MEDICACAO PRESCRITA

1. A medicagéo administrada ao utente cumpre as respetivas prescrigdes médicas;

2. O CENTRO DE DIA procurara assegurar que a medicagdo seja tomada, mesmo nos periodos de noite, feriados e

fins-de-semana, sensibilizando para isso os familiares e/ou voluntarios.

NORMA 19 - ARTICULACAO COM OS SERVICOS LOCAIS DE SAUDE

1. Os cuidados médicos e de enfermagem, assim como o transporte e acompanhamento a consultas sdo da

responsabilidade dos familiares e/ou do préprio utente.

2. Os utentes desta resposta social poderdo ser transportados e acompanhados a consultas e exames, embora este tipo
de servico néo esteja incluido no valor da comparticipagéo, devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de

Servico.

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de Saude e Hospital), ndo sendo da

responsabilidade da instituigdo 0 acompanhamento do doente.

4. Sempre que ocorram situagdes de urgéncia em que o utente € encaminhado para os servigos de saude disponiveis, é

contactado, via telefone, um familiar do utente para informar do sucedido.

NORMA 20 - CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL E DE IMAGEM

O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagao de cuidados de higiene corporal e de conforto, nomeadamente o

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

NORMA 21 - TRATAMENTO DA ROUPA

As roupas consideradas neste servigo séo as de uso pessoal exclusivas do utente.

NORMA 22 - TRANSPORTE

1. Sempre que solicitado, os/as clientes séo transportados/as:

a) Das suas habitagdes e/ou dos/as seus/suas significativos/as até a Instituigdo em viaturas préprias da instituicdo, entre

as 8h30m (oito horas e trinta minutos e as 9h30m (nove horas e trinta minutos);

b) Do CEBES para as suas habitagdes e/ou dos/as seus/suas significativos/as entre as 17h00 (dezassete horas) e as
18h00 (dezoito horas).



2. Sempre que a Diregdo considerar que a habitagdo do/a cliente elou dos/as seus/suas significativos/as é muito

distante do CEBES, podera ser cobrada uma taxa de deslocacéo.

NORMA 23 - 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) o CENTRO DE DIA pode providenciar a sua aquisi¢do ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja

incluido no valor da comparticipagao, devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

NORMA 24- OUTROS SERVICOS

1. A Resposta Social de CENTRO DE DIA coloca a disposi¢do dos/as seus/suas clientes os seguintes servigos extra:
- Ginastica — uma vez por semana, nas instalagdes do CEBES;

- Servigo de lavandaria;

- Servigo de transporte acompanhamento a consultas médicas.

2. O servico de ginastica é gratuito para os/as clientes de CENTRO DE DIA e os valores dos restantes servigos
encontram-se afixados no placard informativo do CEBES. Os valores poder&o sofrer alteragdes, sendo revistos anualmente pela
Dire¢do do CEBES.

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 25 - PESSOAL

1. O quadro de pessoal afeto ao CENTRO DE DIA encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagéo do nimero

de recursos humanos, formagao e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagéo em vigor;

2. A gestéo da Resposta Social de CENTRO DE DIA compete ao/a Diretor/a Técnico/a / Diretor de Servigos do CEBES,
cujo nome, formagdo e horario de trabalho se encontram afixados no placar informativo da Resposta Social, de acordo com a

legislag&o em vigor.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA 26 - DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

1. Sao 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 consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes 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) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituigdo, sempre que possivel e necessario e quando solicitado

pelo mesmo;
f)Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
g) Ter acesso a ementa semanal;
h) A'inviolabilidade da correspondéncia;
i)Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da
Instituic&o;
j)A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude.
2. S&o deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do CENTRO DE DIA na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestagao de servigos
para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de

prestacao de servigos);
b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CENTRO DE DIA e os dirigentes da Instituigao;
¢) Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que lhe seja feita;
d)Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
e)Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente estabelecido.

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do CENTRO DE DIA, bem como de outras

decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Dire¢&o, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo temporaria ou

definitivamente;

NORMA 27 - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Séo direitos da Institui¢&o:

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

capacidade contratual;



b) A corresponsabilizago solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do apoio técnico;

¢) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade das declaragdes prestadas pelo

utente e/ou familiares no ato da admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom

funcionamento deste servico;

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes
do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagéo dos servigos,
as condigbes e o0 ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros € a imagem da

prépria Institui¢éo;
2. S&o deveres da Instituicéo:

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

circunstancia;

b) Criagdo e manutengdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente

quanto ao recrutamento de profissionais com formagao e qualificagdes adequadas;
¢) Promover uma gest&o que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

d)Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao desenvolvimento

da resposta social;
e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;
f)Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultacio dos utentes;
g) Manter os processos dos utentes atualizados;

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

NORMA 28 - DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES

1. S&o direitos dos/as Colaboradores/as, sem prejuizo dos constantes do contrato coletivo de trabalho:
a) Ser tratados com dignidade e respeito;
b) Ter condi¢des necessarias para o exercicio das suas fungdes;

c) Ter acesso a informagdes sobre legislagdo ou qualquer outro assunto que diga respeito aos trabalhadores das
IPSS's;

d) Ser apoiados/as pelo Diretor/a Técnico/a e/ou Diretor/a de Servicos e/ou Dire¢do nas fungdes que lhes séo

confiadas;

e) Participar em agdes de formagao que permitam o enriquecimento pessoal e profissional.



2. Sao deveres dos/as Colaboradores/as:

a) Ter em atengéo a vulnerabilidade e a situagdo especial de vida dos clientes e respeitar a origem cultural e/ou étnica

de cada um;

b) Aceitar formagao adequada e ser continuamente encorajados de forma a desempenhar as suas fungdes com sentido
de responsabilidade, agindo sempre de modo a merecer e a ganhar o respeito dos clientes e a proporcionar-lhes momentos

positivos;

c) Desenvolver a sua atividade no maximo das suas capacidades, com zelo, competéncia, responsabilidade e ética
profissional, contribuindo para o desenvolvimento do trabalho de equipa, para a melhoria da prestagéo de servicos, e para o bom

nome da Instituigao;
d) Guardar sigilo profissional;

e) Estar abertos as inovagdes que possam contribuir para a formagéo e integragdo dos clientes no meio intra e

interinstitucional;

f) Resolver com ética e com espirito de tolerancia os problemas que surjam no contacto com os clientes ou com outros

membros;
g) Respeitar os colegas, os superiores hierrquicos e dirigentes da Instituicao;
h) Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade e exercer com zelo e dedicacéo a sua fungéo;
i) Zelar pela preservagao e uso dos bens, instalagdes e equipamentos da Instituigao e clientes;

j) Zelar pela sua seguranga e salde, submetendo-se aos exames promovidos pela Instituigao.

NORMA 29 - DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE

1. A Instituigdo so6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes Ihe entreguem a sua guarda;

2. Neste caso, ¢ feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / utente e pela pessoa que o0s recebe.

Esta lista € arquivada junto ao processo individual do utente.

NORMA 30 - CONTRATO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o utente efou com os seus familiares e, quando

exista, com o representante legal, donde constem os direitos e obrigagbes das partes;

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

processo individual;

3. Qualquer alterac&o ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.



NORMA 31 - INTERRUPCAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. Apenas é admitida a interrupcdo da prestagdo em CENTRO DE DIA em caso de internamento do utente ou

férias/acompanhamento de familiares;

2. Quando o utente vai de férias, a interrup¢do do servico deve ser comunicada pelo mesmo, com 8 dias de

antecedéncia;

3. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma redugéo, apenas e s6 quando este se ausentar durante 15 ou

mais dias seguidos, desde que devidamente justificados.

NORMA 32 - CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS

1. A cessagao da prestagéo de servigos acontece por dentncia do contrato de prestagéo de servigos, por integragdo em

outra resposta social da Instituicdo ou por morte do utente;

2. Por dendncia, o utente tem de informar a Instituicio 30 dias antes de abandonar esta resposta social, implicando a

falta de tal obrigagdo o pagamento da mensalidade do més imediato.
3. Séo consideradas condigbes de suspensao ou cessagao do contrato:
a)N&o adaptacéo do utente;
b) Insatisfagéo das necessidades do utente;
¢) Mudanga de residéncia;
d) Incumprimento das clausulas contratuais.

4. Em caso de falecimento do utente, sera restituida a parte da mensalidade/ comparticipagao familiar, de acordo com o

ndmero de dias correspondente.

NORMA 33 - LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamagdes, que podera ser solicitado junto da

Direg&o da Instituigdo ou da Diregao Técnica sempre que desejado, pelo utente e/ou familiar.

NORMA 34 - REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispde de impresso de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou

ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;



NORMA 35 - CHAVE DE ACESSO AO DOMICILIO

1. Sempre que a chave de acesso ao domicilio seja fornecida ao CEBES para que seja efetuada a prestagéo do servico,
é da responsabilidade do CEBES guard&-la em local seguro.

2. Quando a prestagéo do servigo cessa, a chave é devolvida ao utente, sendo assinada uma declaragdo comprovativa
de tal situagdo, a qual € arquivada no processo individual do utente.

NORMA 36 - NEGLIGENCIA, ABUSO E MAUS TRATOS

O CEBES possui um procedimento que define as formas de prevengao, atuagéo e gestéo das situacdes de negligéncia,
abuso e maus tratos aos seus utentes.

CAPITULO V - DISPOSIGOES FINAIS

NORMA 37 - ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do CENTRO DE DIA,
resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao Centro Distrital da Seguranga Social de
Coimbra e ao utente ou seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em

vigor, sem prejuizo da resolug&o do contrato a que a estes assiste, em caso de discordéncia dessas alteragdes;

3. Sera entregue uma cdpia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar no ato de celebragao
do contrato de prestagéo de servigos e sempre que ocorram alteragdes ao mesmo.

NORMA 38 - INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direcao da Institui¢do, tendo em conta a legislagédo em
vigor sobre a matéria.

NORMA 39 - ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 20/06/2015, revogando o até entdo em vigor.



NORMA 40 - APROVACAO e CONTROLE DE REVISOES

DATA APROVACAO/ REVISAO CONTEUDO DA REVISAO

- 19/05/2015 - Aprovado

DECLARACAO

Nome do utente

NISS

Resposta Social Centro de Dia

O Exmo(a). Sr(a) , ha qualidade de

utente/ representante do utente(*) (riscar o que néo interessa) da resposta social de CENTRO DE DIA, declara, para os devidos
efeitos, que tomou conhecimento das informagdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento da Resposta Social de

Centro de Dia, ndo tendo qualquer divida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Brasfemes, de de 201__

O Utente,

(*) — Definir a afinidade:




Centro de Bem Estar Social de Brasfemes

CEBES

CENTRODE BEM ESTAR SOCIAL

=

RASFEMES

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
DA
RESPOSTA SOCIAL
DE
CENTRO DE DIA



CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

da Resposta Social de CENTRO DE DIA

Entre:

Centro de Bem Estar Social de Brasfemes, com sede na Rua dos Descobrimentos, 53, 3020 — 542, em
Brasfemes, com o NIPC 503867225, representado por Arménio Manuel Nabo Ferraz e Maria Alice Correia Cunha

Salgueiro, designado por Primeiro Outorgante

, com o NIF titular do Documento

de Identificagdo n.° , portador do NISS residente em
designado por Segundo Outorgante; na qualidade de utente, celebram entre si um contrato de prestagéo de servigos, nos

termos e nas clausulas seguintes:

CLAUSULA | - Objeto do contrato

1. O primeiro Outorgante compromete-se a prestar cuidados e servicos ao segundo Outorgante,
predominantemente nas instalagdes da Instituicdo, no ambito da resposta social de Centro de Dia, nomeadamente, as
abaixo assinaladas com a nomenclatura S (SIM), correspondendo o N (NAO) aos servicos ndo contratualizados no

presente contrato:
a)Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulagéo cognitiva ___
b) Nutri¢do e alimentagdo, nomeadamente o almogo e o lanche ___
c) Administragdo de farmacos quando prescritos ___
d) Articulagdo com os servigos locais de saude, quando necessario ___
e) Cuidados de higiene pessoal e de imagem ___
f) Jantar ___
g) Tratamento de roupa ___
h) Transporte ___
i)Disponibilizagéo de produtos de apoio a funcionalidade e & autonomia ___
j)Servigos de apoio domiciliario, complementares ___

k)Outros ___ Quais?

2. Os cuidados e servigos séo prestados aos dias uteis.



Clausula Il - Direitos e deveres

Constituem direitos e deveres do primeiro e do segundo outorgante os previstos no presente Contrato e no

Regulamento Interno da resposta social a que respeita.

Clausula lll - Comparticipacao financeira

1. Pela retribuicdo dos servigos prestados, o segundo outorgante obriga-se a pagar ao primeiro outorgante a

quantia mensal de € ( euros), calculada de acordo com as normas

vigentes reguladoras das comparticipagdes dos utentes/familias pela utilizagdo de servigos e equipamentos, montante a
atualizar no inicio de cada ano civil, sem prejuizo das alteragdes que ocorram, designadamente no rendimento per capita e

nas opgdes de cuidados e servigos a prestar;

2. A comparticipagdo mensal sera paga até ao dia 8 do més a que se refere, sendo a primeira no ato de

admiss&o;

3. O segundo outorgante tem direito a uma reducdo da mensalidade apenas e s6 em caso de auséncia

devidamente comprovada que exceda 15 dias consecutivos;

4. Qualquer outra auséncia néo seré considerada e é devida a respetiva mensalidade.

Clausula IV - Pagamentos Suplementares

1. No ato da admissé&o é devido 0 pagamento da 1.2 mensalidade;

2.No caso do primeiro outorgante realizar atividades que caregam de pagamentos suplementares, deve o

segundo outorgante ter conhecimento antecipado e autorizar as mesmas, dando o seu aval em documento proprio.

Clausula V - Condicdes de alteracdo, suspensao e rescisdo de contrato

1. E considerada condigdo de alteragao do contrato a integragdo noutra resposta social da Instituigao;
2. Sao consideradas condigdes de suspenséo ou rescisdo do contrato:

a)N&o adaptagéo do utente;

b) Insatisfagdo das necessidades do utente;

¢) Mudanga de residéncia;

d) Incumprimento das clausulas contratuais.



Clausula VI - Vigéncia do contrato

O presente contrato tem inicio em / / , vigorando por tempo indeterminado, até que qualquer das
partes o denuncie a outra, por escrito e com a antecedéncia minima de 30 dias, caducando, ainda, por falecimento do

segundo outorgante ou por ser integrado noutra resposta social da Institui¢&o.

Clausula VIl - Disposicoes finais

1. O segundo outorgante declara ter tomado conhecimento do contetido do Regulamento Interno da resposta

social, cuja cdpia Ihe foi facultada no ato de assinatura do presente contrato;

2. Depois de lido o contrato, ambos concordam com o seu teor e sera outorgado em duplicado, sendo o original

arquivado no processo individual do utente e o duplicado entregue ao segundo outorgante.

Brasfemes, de de201__

O Primeiro Outorgante,

O Segundo Outorgante,







