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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA I
Ambito de Aplicacdo
A Instituicdo Particular de Solidariedade Social designado por Centro Balmar —
Fundacao de Beneficéncia e Cultura, com a licenca de funcionamento N.°17/2016 para
0 Centro de Dia celebrada com o Centro Distrital de Viseu, em 17/3/2016 rege-se

pelas seguintes normas.

NORMA 11
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento rege-se pelo Decreto de lei
nre 126 — A/2021 de 31 de dezembro e pelo Guido Técnico da Seguranca Social de
centro de Dia. Assim sendo visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servicos;
3. Promover a participacdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao

nivel da gestéo das respostas sociais.

NORMA 111
Objetivos da Valéncia Centro de Dia
A valéncia centro de Dia destina-se a acolher pessoas idosas desinseridas do
meio familiar e/ou social, ndo autbnomos na satisfacdo das suas necessidades bésicas e
gue expressem livremente a sua vontade em serem admitidas.
Os objetivos da valéncia Centro de Dia s&o o0s seguintes:
1. Assegurar a satisfacdo das necessidades basicas da pessoa — Alimentacéo,
Cuidados de Enfermagem, Conforto, Ocupacéo.
2. Garantir e respeitar a independéncia, a individualidade, a privacidade e a livre

expressao de opinido;
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Assegurar o tratamento e 0 acompanhamento psicossocial;
Favorecer 0s sentimentos de interacdo, autoestima e seguranca;
Contribuir para a estabilizagdo e o retardamento do processo de

envelhecimento.

CAPITULO 11
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA IV
Candidatura
Para efeitos de admissdo, o utente devera candidatar-se através do

preenchimento de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo

de utente, devendo fazer prova das declarac6es efetuadas, mediante a entrega de copia

dos seguintes documentos:

1.
2.
3.

Bilhete de Identidade do utente e do representante legal, quando necessario;
Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;
Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do utente e do representante legal,
quando necessario;

Cartdo de Utente dos Servicos de Saude ou de subsistemas a que a utente
pertenca;

Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do
utente, quando solicitado;

Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar, quando
Necessario;

O horério de atendimento para candidatura é o seguinte: de Segunda a Sexta
das 9h00 as 17h30;

A ficha de identificacdo e os documentos probatorios referidos no numero
anterior deverdo ser entregues no Gabinete Administrativo do Centro Balmar
no prazo maximo de 15 dias.

Em situacOes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que

regule o poder paternal ou determine a tutela/curatela.

Rua do Campo, n°1 NIF 501607935 Tel. 231 923 505

3450-095 Marmeleira MRT 2 e-mail: centro.balmar@gmail.com



Caodigo CB.16.PG 1

# CENTRO Regulamento Interno
Reviséo 1
Data junho/2022

BALMAR Centro de Dla Pagina 3de 14

10. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de
candidatura e respetivos documentos probatorios devendo, todavia, ser desde

logo iniciado o processo de obtencéo dos dados em falta.

NORMA V
Critérios de Admisséo
Sdo critérios de prioridade na selecdo dos utentes:
1. Naturalidade ou residéncia na area geogréfica, definida nos estatutos da

instituicao;
Isolamento Social e ou geogréfico;
Auséncia de estruturas familiares ou afins de apoio;
Desajustamento e/ou conflito familiar grave;

Insuficiéncia de recursos econémicos para uma solucdo de apoio alternativa;

© 0k~ w N

Impossibilidade de a familia assegurar as necessidades bésicas quotidianas
devido a doenca grave de um membro do agregado familiar ou trabalho de
todos os membros do agregado familiar fora do lar;

7. Insuficiéncia de condigOes habitacionais que impossibilitem a permanéncia no

domicilio, mesmo com Apoio Domiciliario.

NORMA VI
Admissao
Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responséavel técnico deste
estabelecimento/servico, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal
se justificar, a submeter & decisdo da entidade competente. E competente para decidir a
Direcéo, apds Visita Domiciliaria e Parecer Social do Diretor Técnico. Da decisao sera

dado conhecimento ao utente no prazo de 5 dias.

NORMA VII
Processo Individual do utente
O Processo Individual do utente é constituido pelos seguintes documentos:

1. Ficha de Inscrigéo;
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2. Contrato;

3. ldentificacdo, endereco e telefone da pessoa de referéncia do utente (familiar,

representante legal, ou outro);

4. Dados facultados pelo utente no processo de candidatura (declaracdo de

rendimentos, Bl, n° do contribuinte, etc.);
5. Dados de identificacdo e sociais do utente e residéncia;

6. ldentificagdo do profissional de salde de referéncia e respetivos contactos, em

caso de emergéncia;
7. Informacdo médica (dieta, medicacdo, alergias e outros);
8. Fichas da Entrevista Pré-diagnostico e de Avaliacdo Diagnostica;
9. Resultados do Programa de Acolhimento Inicial;
10. Plano de Desenvolvimento Individual e respetiva revisao;
11. Registos da prestacdo dos servicos e participacdo nas atividades;
12. Registos das ocorréncias das situacdes anomalas;
13. Fichas de cuidados pessoais e de salde;
14. Ficha de medicacdo e indicacdo da terapéutica;

15. Registos da cessacdo da relacdo contratual, com indicacdo da data e motivo da
cessacao 0s quais terdo anexados 0s documentos comprovativos da rescisdo do

contrato, ou outros;

O Processo Individual do utente é arquivado no estabelecimento em local
préprio e de facil acesso a direcdo técnica e servicos administrativos, em condicGes
gue garantem a sua privacidade e a confidencialidade. Cada Processo Individual sera

atualizado pelo menos semestralmente.

NORMA VIII
Listas de Espera
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Os utentes que satisfazem as condicdes de selecdo e priorizacdo, mas para 0S
quais ndo existem vagas, sdo inscritos no estabelecimento e colocados na lista de
espera. O responsavel pela gestdo da lista de espera informa o utente periodicamente,
ou sempre que solicitado, da sua posicao na lista.

Quando o utente ja ndo estiver interessado em manter-se na lista de espera, 0
estabelecimento arquiva o processo na area administrativa por um periodo minimo de

um ano e atualiza a lista de espera.

CAPITULO 11l
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA IX

Instalacdes
O Centro Balmar — Fundacdo de Beneficéncia e Cultura esta sedeado na Rua
do Campo, nrl, 3450-095 Marmeleira, e as suas instalagbes sdo compostas por um
Lar/Centro de Dia site na Rua do Campo n°1 3450-095 Marmeleira. Em termos de
infraestrutura, dispde de 30 quartos duplos e 14 quartos individuais, com casa de banho
privativa, sendo a capacidade maxima de 79 utentes (no caso de 5 quartos individuais

serem ocupados por casais) a residir na Estrutura Residencial para 1dosos.

Relativamente a area de convivio, a Fundagdo possui 3 salas de estar, 1 sala de
atividades manuais, 1 sala de fisioterapia, 1 saldo de festas e 1 biblioteca na qual também
estd disponivel algum material informatico para uso dos utentes. Quanto a sala de
refeicOes, existe 1, capacitando assim o fornecimento das refeicdes a todos os utentes da

estrutura residencial para idosos, mas também do Centro de Dia.

A Fundacdo também dispde de um espaco reservado para prestar 0s servicos de
higiene aos utentes do Centro de Dia e outro semelhante para outro servi¢co de apoio tal

como cabeleireiro/manicure/pedicure.
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NORMA X
Horarios de Funcionamento

O horério de funcionamento do Centro de Dia é das 8h as 18h30 de Segunda-feira a Sexta-
feira.

NORMA XI
Pagamento da Mensalidade

O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efetuado no seguinte periodo:
até ao dia 10 de cada més, na Secretaria da Instituicdo. O atraso do pagamento da
comparticipacdo sofrera a aplicacdo de juros moratorios a taxa legal em vigor a cada

momento.

Serd acrescido na comparticipacdo mensal do utente o valor relativo aos
produtos de incontinéncia, medicacdo e acompanhamento a consultas, se for caso disso,
utilizados no més anterior. O pagamento pode ser efetuado na Secretaria, durante o horario

de expediente, ou por transferéncia bancéaria a favor da Instituicao.

NORMA XII
Tabela de Comparticipacdes/Precario de Mensalidades

A tabela de comparticipacbes familiares calculada de acordo com a

legislagdo/normativos em vigor encontra-se afixada em local bem visivel.

De acordo com o disposto na Portaria 196 — A/2015 na redacdo atual, o calculo do
rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
n

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do utente (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

n = Numero de elementos do agregado familiar
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A comparticipacdo familiar € determinada pela aplicacdo de uma percentagem

sobre o rendimento per capita:

Centro de dia, de Segunda a Sexta, sem jantar 45%
Centro de dia todos os dias, sem jantar 57%

Nota: o transporte aos fins de semana/feriados € assegurado pelos familiares
Centro de dia, de Segunda a Sexta, com jantar 55%

Centro de dia todos os dias, com jantar 60%

Nota: o transporte aos fins de semana/feriados € assegurado pelos familiares
Nota: Se o cliente usufruir dos servi¢cos apenas alguns dias por semana/més, sera feito

0 respetivo acerto de acordo com a regra de trés simples.

Se no mesmo agregado familiar existirem dois ou mais elementos a usufruir da
mesma resposta social, sera feita uma reducdo de 10% de desconto sobre a valor da

mensalidade final.

NORMA XIlII
Prova dos Rendimentos e Despesas do utente

A prova dos rendimentos do utente é feita mediante a apresentacdo da
declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos
da sua real situacdo. Sempre que haja ddvidas sobre a veracidade das declaragdes de
rendimento, e apoOs efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode a

Instituicdo convencionar um montante de comparticipagdo do utente.

A falta de entrega da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros
documentos comprovativos da real situacdo do utente, no prazo concedido para o
efeito, determina a fixacdo da comparticipacdo familiar maxima.

A prova das despesas fixas do utente é efetuada mediante a apresentagdo dos
respetivos documentos comprovativos referentes aos trés meses anteriores & admisséo.

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
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1. O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

2. Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitagdo prépria e
permanente;

3. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia;

4. As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica.

5. SituacBes especiais: sempre que, através de uma cuidada analise
socioecondmica do agregado familiar, se conclua pela especial onerosidade do
encargo com a comparticipacdo familiar, designadamente no caso de familias
abrangidas pela pensdo social do regime n&o contributivo ou em situagdo de
emergéncia social, nomeadamente as encaminhadas pelos servicos de acdo
social do Concelho, pode o ser reduzido o seu valor ou suspenso o respetivo

pagamento.

NORMA X1V
Pagamento da primeira mensalidade e situagdes de reducoes

Iniciando-se a frequéncia da resposta social na primeira quinzena do més, o
utente e o Terceiro Outorgante sdo responsaveis pelo pagamento da totalidade das

comparticipacdes mensais acordadas.

Iniciando-se a frequéncia da resposta social na segunda quinzena do més, o
utente e o Terceiro Outorgante sdo responsaveis pelo pagamento de metade das

comparticipagdes mensais acordadas.

Terminando-se a frequéncia da resposta social na primeira quinzena do més, o
utente e o Terceiro Outorgante sdo responsaveis pelo pagamento de metade das

comparticipagdes mensais acordadas.
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Terminando-se a frequéncia da resposta social na segunda quinzena do més, o
utente e o Terceiro Outorgante sdo responsaveis pelo pagamento de totalidade das

comparticipagdes mensais acordadas.

As auséncias do utente, por motivo de doenga devidamente comprovada ou
férias com duracdo consecutiva superior a quinze dias e igual ou inferior a um més
conferem direito a reducdo de 25% calculada sobre as comparticipacbes mensais
acordadas (comparticipacdo do Utente + Comparticipacdo do Terceiro Outorgante que

sejam ou ndo descendentes ou ndo do 1°grau).

As auséncias do utente, por motivo de doenca devidamente comprovada com
duracdo consecutiva superior a um més, conferem direito a reducéo de 30% calculada
sobre as comparticipagbes mensais acordadas (comparticipacdo do utente +
Comparticipacdo do Terceiro Outorgante que sejam descendentes ou ndo do 1°grau).
As reducdes previstas na presente clausula serdo aplicadas no més seguinte aquele em

que se encontrem preenchidos 0s respetivos pressupostos.

NORMA XV
Refeicbes

Os horarios das refei¢fes sdo os seguintes:

1. Pequeno-almogo — 9h00;

2. Almoco — 12h00;

3. Lanche — 16h00;

As ementas sdo elaboradas por um dietista especializado que procede ao
acompanhamento nutricional do utente. O mapa da ementa semanal encontra-se
afixado na rececdo da Instituicdo de forma a ser visivel para os utentes, familiares,

colaboradores e visitantes.

NORMA X1V
Atividades/Servigos Prestados
Cuidados de Saude — A Instituicdo garante o acompanhamento do utente em situacdes

de comprovada emergéncia e/ou para consultas (quando necessario), sendo o familiar

responsavel pelo utente avisado de imediato.
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Alimentacdo — A Instituicdo fornece aos utentes, almo¢o com suplemento. A
alimentacdo € adequada e equilibrada, procedendo-se sempre que necessario a

elaboracdo de dietas especiais sob orientagéo do nutricionista.

Cuidados de Higiene — As auxiliares asseguram aos utentes 0s necessarios cuidados de

higiene diaria, fomentando e estimulando a sua autonomia e a manutencdo das suas
capacidades. A Instituicdo determinaré a necessidade de utilizacao de fraldas ou outras

ajudas consideradas necessarias e a periodicidade de mudanca das mesmas.

Tratamento de Roupa — Lavagem e secagem da roupa do utente sempre que

necessario;

Atividades Ocupacionais - A Instituicdo pode promover atividades ocupacionais com

0 objetivo de estimular a manutencéo de habitos e capacidades de cada utente:

o Celebracdo de datas festivas (Carnaval, Pascoa, Santos Populares, S. Martinho,
Natal...)

e Organizaces de passeios;

e Atividades ludicas, desportivas (proprias para a 3* lIdade), de lazer e

ocupacionais.

NORMA XV
Passeios ou Deslocagtes
Os passeios a locais de interesse dos Idosos de acordo com as suas
preferéncias, serdo organizados pela Instituicdo, sendo que esta, considerara
autorizados pelos familiares, todos os passeios em que 0s utentes queiram participar.
Caso o familiar deseje que o idoso ndo participe nos passeios deverd fazer essa
comunicacdo prévia, por escrito, dirigido ao Diretor Técnica da Instituicdo. Os custos

relativos a essas atividades sdo suportados pelo utente ou familiar responsavel.

NORMA XVI
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos

encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos
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humanos (direcédo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formacdo e

conteudo funcional, definido de acordo com a legislacdo/normativos em vigor.

NORMA XVII
Direcéo Técnica
A Direcdo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos
compete a um técnico, cujo nome, formacéo e conteudo funcional se encontra afixado

em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XVIII
Direitos dos Utentes
Sao direitos dos utentes:

1. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e

familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

2. O utente tem o direito de usufruir de todas as vertentes que se situem no ambito

das atividades do Centro de Dia;

3. A custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja

entregue aos Servigos;
4. Participar nas atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

5. Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servicos prestados envolvam o

fornecimento de refeicdes.

NORMA XIX
Deveres dos Utentes
Sao deveres dos utentes:

1. Deve cumprir as normas constantes no regulamento, das quais devera ser dado

conhecimento quando for admitido no servico de Centro de Dia;

Rua do Campo, n°1 NIF 501607935 Tel. 231 923 505
3450-095 Marmeleira MRT 11 e-mail: centro.balmar@gmail.com



Caodigo CB.16.PG 1

# CENTRO Regulamento Interno
Reviséo 1
Data junho/2022

BALMAR Centro de Dla Pagina 12 de 14

2. Efetuar o pagamento da comparticipacdo familiar até ao dia 8 de cada més, de

acordo com o contrato previamente estabelecido;

3. Colaborar com a equipa do Centro de Dia na medida dos seus interesses e
possibilidades, ndo exigindo a prestacdo dos servigos para além do plano

estabelecido;

4. O utente deve respeitar a integridade fisica e psiquica das colaboradoras;

NORMA XX
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico
Séo direitos da entidade gestora do estabelecimento/servico:

1. Tem a Instituicdo o direito de todos 0s meses e até ao dia 8 de cada més, exigir

a familia ou responséavel o respetivo pagamento da mensalidade;

2. Os colaboradores tém direito a ser respeitados pelos utentes e suas familias
bem como pela Dire¢do, usufruindo dos direitos consignados na lei relativos a

sua categoria profissional;

NORMA XXI
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico
Séo deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

1. A Instituicdo tem o dever de garantir o bom funcionamento da resposta social e

assegurar o bem-estar dos utentes e o respeito pela sua dignidade humana;

2. Todos os trabalhadores deverdo respeitar 0s utentes, como pessoas,
garantindo-lhe os seus direitos, mas exigindo também o cumprimento dos seus

deveres;

3. E dever dos trabalhadores desenvolver a sua atividade com zelo,
responsabilidade e ética profissional, contribuindo para a realizacdo do
trabalho em equipa, para a melhoria da prestacdo de servicos e para 0 bom

nome da Instituicéo;
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4. Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através de

auscultacdo dos utilizadores;
5. Manter atualizados os processos dos utentes;
6. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

7. Dispor de um livro de reclamacdes.

NORMA XXII
Contrato
Nos termos da legislacdo em vigor, entre o utente ou seu representante legal e a
entidade gestora do estabelecimento/servico deve ser celebrado, por escrito, um

contrato de prestacéo de servicos.

NORMA XXI11
Livro de Reclamagdes
Os termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servigo possui livro de
reclamacdes, que podera ser solicitado junto da Técnica de Servigo Social sempre que

desejado.

CAPITULO YV
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXIV
Alteracbes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e
contratualizar com o0s utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracfes
ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data
da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que a estes
assiste. Estas alteracfes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Rua do Campo, n°1 NIF 501607935 Tel. 231 923 505
3450-095 Marmeleira MRT 13 e-mail: centro.balmar@gmail.com



Caodigo CB.16.PG 1

# CENTRO Regulamento Interno ,
Reviséo 1
Data junho/2022

BALMAR Centro de Dla Pagina 14 de 14

NORMA XXV
Integracéo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade
proprietaria do estabelecimento/servico, tendo em conta a legislacdo/normativos em

vigor sobre a matéria.

NORMA XXVI
Disposi¢coes Complementares
Se os familiares responsaveis pelo Idoso se ausentarem da sua residéncia
habitual deverdo deixar contacto ou indicar outras pessoas a contactar em caso de

necessidade.

NORMA XXVII
Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor em 15 de julho de 2022.

Eu , declaro ter

conhecimento/ter recebido o Regulamento Interno da Valéncia Centro de Dia e

comprometendo-me a cumpri-lo integralmente.

Marmeleira / /

Dada a informacédo pela técnica:

Marmeleira / /
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